أنظمة ولوائح وتعليمات شؤون الموظفين فى الخدمة المدنية 


بالمملكة العربية السعودية 


دليل تصنيف الوظائف 


فى الخدمة المدنية 


التعاريف والصطلحات التصنيفية 


التعاريف والمصطلحات التصنيفية :- 


تصشيف الؤظلائف وتطييقاته العحلية فى الخدمه المدائية : 


وفيما يلى تعاريف موجزة لتلك المصطلحات 3-4 


لك تصنيف الوظائف - 


يختلف مدلول هذا المصطلح حسب المراد به في الأصل » وعلى العموم فان ايراد هذا المصطلح 
في الخدمة المدنية بالمملكة يقصد به المفهوم الشامل (تصنيف , وتقويم الوظائف) وما يتبع ذلك 
من مفلا كلتل للوطاكف واعداد الأوصاف الوظيفية : 
ان تصنيف الوظائف هو تلك العملية التي يتم بمقتضاها الحاق الوظيفة المفردة بالفئة المناسبة 
بالمجموعة النوعية المناسبة فاخيرا بالمجموعة العامة المناسبة . وهذه العملية تكون نتيجة تجميع 
الوظائف في مجموعات عامة.ومجموعات نوعية » ومجموعات فثات » أو سلاسل فئات › 
بحيث تضم كل فئة جميع الوظائف التي تتشابه في نوع العمل ومستوى الصعوبة والمسئولية . 

أن تصنيف الوظائف بهذا المفهوم (وهى المفهوم المستخدم في الخدمة المدنية بالمملكة) لايتم الا 
بعد أن يمر بمرحلة تحليل كامل الوظائف. ويقصد بتحليل الوظيقة تجزئتها الى عواملها 
ومكوناتها الاساسية بغرض تحديد مرتبتها التي تستحقها . 


أما تقويمالوظائف فهو عملية فنية . يقصدبها تحديد الأهمية النسبية للوظيفة (تحديد مرتبة 
الوظيفة) مقارنة بسائر الوظائف الاخرى ؛ وذلك وفقا لمستوى واجباتها ومسئولياتها ؛ ونوع 
ومستوي المعارف والقدرات والمهارات والمتطليات الأخرى اللازمة لتأدية تلك الواجبات 
والمسئوليات. ومن ثم نوع ومستوى المؤهلات العلمية والخيرات العملية التي تؤمن تلك 


التطلبات . 


يقاسوة بنططة سكيف الوعاخق الأشار التائ اتسيف الوظا نف وككويي) حف 
تحديد مستوياتها بطريقة من طرق التقويم وما يستلزمه ذلك من الادوات التصنيفيةالمصاحبة 
الاوك اكد که و الو ا الق ك عن طريقه كس العلوما من الوظاكفت 
وتقسيمها الى مجموعات عامة ومجموعات نوعية ومجموعات فئات أو سلاسل فئات » وتحليل 
که و تح خو هة الؤظاكف مق الماحية الكمليه يجا خو اكل اساسية 
تشكل الاطار العام الذي يضم جميع عمليات تصنيف الوظائف وتقويمها والهياكل الثلاثة هي : 
أ- الهيكل العام للتصنيف :- 
ويطلق عليه الهيكل المهني » وهو تقسيم يشتمل على تفريعات مهنية رئيسية © وأخرى 
شرعية عا وا فة قر ع اة وه علن الحينى اكا ب 
أ/ -١‏ امجموعة العامة :- 
وهي تقسيم مهني عام يحصتوي على وظائف تنتمي الي مهن أو مجالات عمل 
مختلفة ولكن يوجد بينها خصائص عريضة مشتركة . كمستوى التاهيل في الوظائف 
أ/*-المجموعة النوعية :- 
وهي تقسيم مهني فرعي تتكون من مجموعة من الوظائف تعمل في مجال واحد ' 
ولكنها تختلق في بعض الجوانب والتفصيلات سواء من حيث العمل آو مستواه (مثل المجموعة 
النوعية للوظائف الهندسية والتي تشتمل على وظائف الهتدسة الكهربائية والمدنية, 
والمعمارية وغيرها من أنواع التخصصات الهندسية ). 


يي سح م 


بالرغم من أن طريقة (التقويم بالعوامل والنقاط ) هي أساس خطة تصنيف الوظائف الجديدةالا أنه للآسياب المشار 


اليها في مراحل التطبيق سوف يستمر في الأخذ بطريقتي (المراتب والتدريج) في عمليات تقويم الوظائف لمرحلة 
انتقالية قادمة معالاستفادة القصوى من عمليات التحليل التي تم التتوصل اليها بطريقة (التقويمبالعوامل 
والنقاط) وبعض الادوات التي صممت لتكون هذه المرحلة مرحلة انتقالية بين طريقتي (المراتب والتدريج) وهما من 
الطرق غير التحليلية وطريقة التقويم بالعوامل والنقاط وهي من الطرق التحليلة . علما ان تحديد جميع مستويات 
الفئات ومتطلباتها الواردة قي دليل تصنيف الوظائف سواء كانت في أدنى السلم » أو وسطه أو في أعلاه » قد تمت 
وفق طريقة التقويم بالعوامل والنقاط ) 


أ/ ۳- سلاسل الفئات :- 
وهي تقسيمات مهنية فرعية ضمن المجموعات النوعية ‏ وتتكون سلسلة الفئات من 
أكشر من فئة من فمّات )الوظائف التي تتشابه في مجال العمل ولكنها تختلف في مستوى 
الصعوبة والمسئولية » وبالتالي تختلف في المرتبة . وتعتبر سلسلة الفئات المسار الطبيعي 
للترقية . 
أ 4-الفئة :- 
وتعتبر أصغر تقسيم مهني فرعي متفرع من سلسلة الفئات » وتشمل الفئة جميع 
أنواع الوظائف المتشابهة بدرجة كافية من حيث :- 
نوع وطبيعة العمل . 
مستوى الصعوبة والمسئولية . 
متطلبات التافيل اللازمة لأآذائة : 
وتعامل الوظائف التي تشملها الفئة نفس المعاملة. في كل ما يتعلق بادارة شئون الموظفين 
وادارة الرواتب وتعتير القئة أصغر وحدة مهتية , لذلك توضع مواصفاتها في مقاييس 
التصنيف التي يتم اعدادها ونشرها لترشد وتساعد في عمليات تصنيف الوظائف المفردة 
وتوضع كل فئة في مستوى من الصعوية والمسئولية وبالتالي توضع في المرتبة المناسية. 


ب- الهيكل الوظيفي :- 


ويقصد به هنا سلم المستويات الوظيفيةء أو سلم المراتب ٠‏ أو سلم الرواتب »والذي يبلغ 
عدد مستوياته )٠١(‏ مستوى , يبدأ من المرتية الآولى › كحد أدنى الى المرتية الخامسة عشرة كحد 
أعلى . 
ج- هيكل الترميز الوظيفي :- 
ويهدف الترميز الوظيفى ألى تسهيل العمليات الادارية . والتمييز بين التقسيمات 
الرئيسية والفرعية في الهيكل المهني , فرمز الفئة هو الرمز العددي الذي يستخدم في عمليات 
تصنيف الوظائف لربط الوظيفة بالفئة المتاسبة » وقد ريطت خطة تصنيف الوظائف بين رمز 


الفئة والمرتية وسلاسل الفئات» فالمجموعة النوعية » فالمجموعة العامة . 


ب 


- المرتية : 
فى أخد فسات اهنكل ارظن وهي عبار ة عن رجه معينة من الضعرة اة كلتقي فا 
متطلبات التأهفيل اللازم لآداء العمل 


- الوظيفة : 


في ضوء مستوى الصعوية والمسئولية في تلك الوظيفة . وعادة تكون الوظيفة مشغولة أى شاغرة . 


١ الوظيفة‎ 1 ms - 

وهو الاسم الذي يطلق على الوظيفة ويراعى أن يكون مختصرا ويعكس طبيعة عملها بشكل عام 
ومنسات لماكت الى يدالوا OSES E‏ الح AEN‏ 

درا مسمى تصنيفي وتنظيمي متكامل تشترك فيه جميع الجهات الحكومية التي يوجد عندها النشاط 


نفسه . مثل أخصائي شئون موظفين » وقد يطلق عليها في هذه الحالة فئة أخصائي شئون الموظفين » 
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اي بع مه نی 


ويمكن أن يعد لها مواصفة فئة موحدة . 

د/ب فئات وظائق يعبر عنها بمسمى من جزئين » جزء تصنيفي وارد في دليل تصنيف الوظائف › 
والجزء الأخر تنظيمي يحدد في ضوء متطلبات التنظيم » وحاجة العمل الفعلي » وتختلف من جهة 
لآخرى» مثلاً مسمى ( مهندس مدني ) يعتبر مسماً تصنيفياً ويمكن للجهة الحكومية التي يتطلب عملها 
تخصيص هذا العمل بما يتقق مع الحاجة الفعلية الدقيقة أن تضيف عليه المسمى التنظيمي المناسب 
لاحتياجها عند إحداث الوظيفة في الميزانية العامة للدولة بحيث يكون مهندس مدني ( طرق أو جسور) ' 
مهندس مدني ( مرور ) وينطبق هذا على بعض فئات الوظائف مثل كهربائي ( تمديدات ) » فني 
اتصالات ( أجهزة ميكرويف ) » فني صيانة ( أجهزة إذاعة وتلقزيون ) » فني صيانة ( أجهزة حاسب 


آلي ) .... الخ . 


- المعارف والقدرات والمهارات zt:‏ 
وون قروا يكن د الكل وه السعرئ الوت وشيما يان ية بي - 


ب المعرفة :-- 

هي المعلومات أو الحقائق التي يتيغي للموظف الالمام يها حتى يتمكن من القيام بواجبات 
الوظيفة (عمل الوظيفة) مثل : (الانظمة والتعليمات الاجراءات وأساليب العمل القواعد 
والسياسات ...الخ 


5-7 القدرة 6 
هى الخصائص الذهنية أو البدنية الفطرية أو المكتسبة.المطلوبة لاداء عمل الوظيفة مثال: 
الذكاء العام -طلاقة التعبير الانتباه -تذكر التعليمات الشفوية -المباداة -اتخاذ القرارات - 


ميو الألوان» احدة ا للتار دسزعة شركة الاضبايع : 


المهارة ا 
ملستوناه e EEE‏ 


ل الصعوبة والمسكولية :- 

هي حصيلة أو نتيجة مجموعة من عناصر ومكونات الوظيفة » وهما مصطلحان متلازمان 
يحدد في ضوئهما مستوى الوظيفة (مرتبتها) والتوازن بينهما أمر مطلوب في عمليات 
تسو قوت الوكلا تق 
ويقصد بالصعوية ما يتطليه اداء واجبات الوظيفة من مجهودات ذهنية أو بدنية 2 وما يتعلق 
بتعقيد وتنوع العمل ومجال تأثيره . وتتحدد صعوية الواجبات والمسئوليات في ضوء مجموعة 
من العناصر والمكونات أهمها:- 
-نوع العمل (تخصصي » فني » مالي استشاري) . 
TEE‏ الات 
EN LAY‏ حفن عاو لتر كن e‏ 
كلها رفع افدر انق ارات الطلونة و اها 
-مصادر تلك المعارف والقدرات والمهارات سواء مؤهلات علمية أو خبرات عملية أو برامج 


إعدادية أو دورات تدريبية »أو موأهب »أو أستعداد 0 ...لخ , 


ایا اة دوي وا کو ت ی فيه الو مياق فل سات سلجا ليساب حه 
وتتنوع المسكوليات فهناك :- 
د الها هر فة خا( هراك اف علن الوطيفة وما ع ان 
SNE EN SEO AES EA SE Ae N.‏ الاك 
والمسئولية عن الاسرار ومعلومات العمل . 


لمعف رطف شود ةق عونتو جهو و لقنا لني کو جوز كما أن د 
ذلك. مثل بعض الوظائف المالية كأمناء الصناديق » وماموري العهد ...الخ فمسؤلية 
احا المتفاديج ومامووئ ال ال مالعة تفع حلي عاذى شال الوظيفة مياشرة: 
وغ عقة كعدو تكاس اشنهان الوطلدفة (اكخارفاء القدزات :+ الوار ات حملل:الوعتدمة وك 
الوالسحات اك ةر اة و اال سم وة فمو التعاوف والعدوات والنازات 
ار ا ا و و احجاف ا وکر ا م او الرينا ات 


۹ 


أصبح تصنيف الوظائف بمفهومة الشامل سمة من سمات الادارة الحديثة التي تعمل على 
تحديد الاعمال والتعرف على مكوناتها . بهدف رسم أبعاد واجيبات ومسئوليات الوظائف ضمن 
الحدود التنظيمية . وما يستدعيه ذلك من ربط وثيق بين أعمال الموظفين ومسميات وظائفهم ؛ 
والمعاملة المالية التي يتلقونها من حيث رواتبهم وسائر شئونهم الوظيفية . 

لقد أولت الدولة منذ فترة طويلة آهمية خاصة للوظيقة والموظف باعتبارهما الاساس في 
عمليات الاصلاح الاداري » فقد صدر نظام الموظفين العام لعام/554١ه‏ متضمنا أحكاما لشثون 
الوظائف والموظفين على السواء . كما كان هذا الجانب من بين الامور التي حظيت باهتمام 
مجلس الوزراء بعد انشائه عام/؟77١ه‏ , حيث اعاد النظر في جداول وظائف الدولة ومراتبها, 
وأصدر حينئذ مجموعة من التعليمات في هذا الشأن سميت (تعليمات مراتب ودر جات داخل 
الملاك) والتي جاء فيها أن مراتب الموظفين تحدد على أساس الوظائف التي يتقاضون رواتيها . 

الا أنه يجب الاشارة إلى أن البداية المنظمة لعمليات تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية 
بالمملكة كانت مع صدور نظام الموظفين العام لسنة/1791١ه‏ والذي جاء تتويجا لبرنامج الاصلاح 
الاداري المتعدد الجوانب الذي بدأ عام/”8/؟١ه‏ وتتاول ضمن مجالاته عمليات تصنيف الوظائف »2 

لفرتكسى وناك" الخظلاة N OP‏ على تدك رتراة تميق N‏ ويد بون E EES‏ 
التصتيف » كما حددت المجموعات الوظيفية التي تغطي اتشطة الخدمة المدنية آنذاك بست 
مجموعات رئيسية يتدرج تحت كل مجموعة منها عدد من المجموعات النوعية ٠‏ والتي تشتمل 


بدورها على عدد من مجموعات الفئات . 


لم تتوقف الجهود الرامية الى تطوير منظومة تصنيف الوظائف عند هذا الحد بل صدر نظام 
تدر ج عمليات تصنيف الوظائف بما يتفق مع ظروف نشاطات الخدمة المدنية . 


وتأسيسا على ذلك استمرت الجهود والمتابعة والمحافظة على واقعية خطة تصنيف الوظائف 
الصادرة عام/١۳۹١ه‏ وتمشيها مع المستجدات التي أوجدتها برامج التنمية » وانطلاقا مما نص عليه 
قرار مجلس الخدمة المدنية رقم .4: في ."/4/١.4١ه‏ فقد تم تبنى خطة ثانية تعتبر نقلة نوعية 
في مجال تصنيف وظائف الخدمة المدنية في المملكة » خاصة أنها تركزت على مجموعة من الأسس 
والمبادىء الهامة التي لم يكن مأخوذا بها من قبل » مثل شمول تصنيف الوظائف لجميع مراتب 
(سلم رواتب الموظفين العام) (من المرتبة الاولى حتى المرتبة الخامسة عشره) وفتح المجال لبعض 
الفئات المهنية كالطب والهندسة لتصل الى المراتب العليا (الرابعة عشرة . والخامسة عشرة)» 


وم الوظلاكقت وقد مو قر اد بوه الخطة غار عاة 25 ف 
ورم أن الأضلوي الذى اتب فئ :كلك الخطة لخ يكن اسلوبا خخا ابا لني الكامل”* :الا أن 


استطاعت الخطة أن توجد ولاول مرة صورة تناسب الحاجة فى حينه من حيث :- 


الاداء المتوقع وما افضى اليه من ضرورة التخصص وما استلزمه التخصص من تطور في 
نوع المعرفة (اللازمة للاداء) ومستواها . 

الهيكل المهني العام والذي احتوى على (عشر) مجموعات رئيسية و(احدى وخمسين) مجموعة 
نوعية ‏ و(مائتين وواحدة وعشرين) مجموعة فئات ٠‏ و[الفين وستمائة وخمس) قئات وظيفيه 
بحيث غطت جميع أنشطة الخدمة المدنية في المملكة أنذاك . 

- الهيكل الوظيفي (سلم رواتب الموظفين العام المراتب )٠١ - ١‏ . 

سكل القديي الوطكسي» 


ونتيجةلما شهدتة الخدمة المدنية من نمو هائل نتيجة للتطورات الواسعة والسريعة التي 
حدثت في كثير من المجالات وما صاحب ذلك من توسع للأجهزة الادارية لتواكب خطط التنمية 
الطموحة التي تبنتها الدولة » وما ترتب على ذلك من زيادة في عدد الوظائف والموظفين وتنوع 
مجالاتها وتنوع التخصصات العلمية . وما ادخلته وسائل التقنية الحديثة في مجال الوظيفة 
العامة »لذا كان من المرغوب فيه يل من الضروري تطوير وتحسين خطة تصنيف الوظائف 
الثانية حتى تفي باحتياجات الخدمة المدنية في هذا المجال . 

ونتيجة للدراسة المبنية على الممارسة والتجربة التطبيقية على وظائف الخدمة المدنية في 
جميع الجهات الحكومية التي اجراها الديوان خلال الفترة من عام/ه.5١ه‏ حتى عام/.51١ه‏ تأكد 
له ضرورة الأخذ بخطة جديدة لتصنيف الوظائف تبنى على أساس الطرق الكمية » كما أتضح له 
من تلك الدراسة أن أنسب طرق التصنيف لوظائف الخدمة المدنية في المملكة هي طريقة 
(التقويم بالعوامل والنقاط) وهي من الطرق الكمية التحليلة . فتم تبنيها واعداد الخطة 
الجديدة على أساسها . 


تقذ aE a‏ الالتخفقال عقن الكطة السويوة SE‏ عند فق الراكل والخطوات 
الرئيسية والأخرى الفرعية وفق برنامج زمتي محدد وأهم تلك المراحل :- 


* لميدخل أى تغيير علي الطريقة المتبعه في تقييم الوظائف إذا استمر الأخذ بطريقة (المراتب والتدريج ) . 


المرحلة الأولى : المرحلة التحضيرية - 
تمت عام/ة.4١ه‏ وفيها تم تحديد ووضع الفنيات والمفاهيم والأسس المتعلقة بالخطة » والادوات 
المستخدمة فيها » وتصميم البرامج التدريبية المصاحبة للانتقال الى الخطة . واسلوب التنفيذ . 


المرحلة الثانية : المرحلة العملية :- 
وهى المرحلة العملية الرئيسية في الخطة . وتتمثل في الدراسة الميدانية التحليلية ووضع 


من 5أرككثرة.:]اهالى ١۲/۱/.١٤۱ه.‏ 


المرحلة الثالثة : مرحلة رصد النتائج وتم فيها : 
-رصد نتائج الدراسة الميدانية وبلورتها على شكل نواحي تطبيقية . 


أعداد مطبوعات الخطة واخراجها في شكل ادلة » وارسال ما سوف يطبق في المرحلة الاولى 
(عمليات تصنيف الوظائف) الي الجهات الحكومية للاطلاع عليها وتجربتها . 


المرحلة الرابعة : تغبيت نتائج المرحلة الثالثة وتم فيها : 
-دراسة جميع الاراء والمقترحات التي وردت للديوان سواء عن طريق الردود الرسمية »أو 
أثناء اللقاءات التى تمت لهذا الغرض . 
-تثبيت جميع النتائج التي توصلت اليها الخطة وعكسها في (دليل تصنيف الوظائف في 


الخدمة المدنية) وأعداد هذا الدليل بصورة نهائية 5 


المرحلة الخامسة : التطبيق الفعلي 2 
في هذه المرحلة عكست هذه الخطة بكافة محتوياتها واسلوب تنفيذها , والادوات المستخدمة 

فيهاء في دليل شامل لتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية الذي يتكون من ستة أجزاء » تم 
تعميمها على الأجهزة الحكومية وطبقت بتاريخ ؟6١/را/115١اه‏ دوهي :- 
الجزء الأول :- أسس وقواعد تصنيف الوظائف . 
الجزء الثانى:- المجموعات العامة للوظائف ويتفر ع الى الاجزاء الفرعية التالية :- 

1-9 - المجموعة العامة للوظائف التخصصية . 

۲-۲ - المجموعة العامة للوظائق الدبلوماسية . 

. المجموعة العامة للوظائف التعليمية‎ - ۳-٣ 


كت الجموعة النامة اللو اتف الإذارحة والمالية. 
المجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة. 

تكموعة العامة لوطا كه العحلداض: 

E PE EN لكنوعة العامة لتوشاكت‎ 


ELE E ACS TE 


الحبوعة اللعانة للرشاكف الففية والفتكة المستاعدة: 


#اديوا المسوعة العامة للوظائق الحرفية : 


المجزء الثالث :- 
الق ل و ولاه اتدل ا 


الجزء الرابع ع 
البرامج الاعدادية ومجالات العمل المناسبة لها. 


الغووااك لد و 


الجزء السادس :- 
دليل ترميز الوظائف. 


لقدروعى أن تعمل خطة تصنيف الوظائف الجديدة على أيجاد نوع من التوازن بين 


ناحيتين هامتين هما :- 


الوأجبأت والمسئوليات من معارف وقدرات ومهارات والمؤهلات العلمية والعملية 
والبرامج التدريبية الكفيلة بتوفير تلك المتطلبات . 


ب - شغل الوظيفة بمن تتوفر لديه متطلبات تلك الوظيفة المحددةلها سلفا . تحقيقا لمبدأً أ 


الجدارة التي نصت عليها المادة الأولى من نظام الخدمة المدنية . مع الأخذ بعين الاعتبار 
0 1 


1 


جم ص 22222222222222 لے 
ا الوهنا و الذي تكن اق رو كيه فى ت 
ول هه 


ان الديوان العام للخدمة المدنية وهو يقدم (دليل تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية) الذي 
يعكس خطة تصنيف الوظائف الجديدة. ليامل يأن تكون هذه الخطة بعد تطبيقها أداة فعالة من 
آدوات رفع كفاءة وطائف الخدمة المدهية »وان تغطى جزء! كيرا من خطلعات وطموحات الحاضر 
والستفمل. 


| 


ا 
ظ 
| 
| 
| 
| 
١‏ 


من خلال المراجعة الدورية لخطة تصنيف الوظائف الثانية بكل محتوياتها . بقصد التأكد من 
بدي اسخموان متفاسَبيتها للتروف الآدارية الكتحودة + ومامضيظ موظاكف الخزمة المدخنة مر اهو 
تنظيميه وتأهيلية ومخصصات مالية ... الخ » أتضح أن الطرق الاجمالية المتبعة في مجال تقويم | 
الوظائف (المراتب والتدريج) وأدواتها أصبحت , وبكل المقاييس , لاتعكس التطور السريع في 
مال ال :لديل وججها ولا توا گي کو جات التنحية لط جا وما حك لخدي الحديكة | 


5 


من تغيير وتوسع في ابعاد الوظيفة ألعامة. 


وبعد دراسة شاملة لطرق تصنيف الوظائف الحديثة التي تعتمد على الاساليب الكمية في | 
تحديد الاهمية النسبية للوظيفة بمميزاتها وخصائصهاء تم اختيار احداها للامتقاد بأنها أكثر 
الطرق ملائمة لطبيعة الوظيفة المدنية بالمملكة . وهي طريقة (التقويم بالعوامل والنقاط) وفيما 
يلي تعريفا كاملا للخطة ولأهم الجوانب المتعلقة بها : 


ولغار التعلايئ لخا تصحف الوطائف: 


يتكون الاطار النظامي لخطة تصنيف الوظائف من :- 
-١-١‏ نظام الخدمة المدنية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ة؛ وتاريخ ١١/۳۹۷/۷١هوالتي‏ 
تتضمن المادة الثائية والثالثه مثه مايلى :- 


المادة الثانية :- تصنف الوظائف يتجميعها فى فنّات تتضمن كل فئّة الوظائف ا لتمائلة فى 


قوإعد تعتمد بقرار من رئيسر مجلس الخدمة المدنية . 


المادة الثالثة :- توصف مختلف الفئات بحيث تتضمن أوصاف كل فئة مايلي : 
أ - الاسم الذي يدل عليها . 
ب - مرتبتها حسب سلم الرواتب الملحق بهذا النظام . 
ج - وصقا عاما لواجباتها ومسئولياتها . ْ 
EE‏ هذاوابا "ترا جناتها ؤيسكولناتها : ا 
هد بيانا بالحد الادنى للمؤهلات المطلوبة لشغلها. ويشمل المؤهلات لعلسية والعملية ودرجة | 


اكهارة الطلوية و عفر لك من الشتروط الطلوية للؤظلمفة. 


اللا اکت به تن گم مه هه ممت 


س سد سے سی طخس سم سد 


لاك قران مجلس الخيمة الا رق (£6) كارع :6 كله 

أعطى قرار مجلس الخدمة المدنية ذى الرقم اعلاه رئيس الديوان العام للخدمة المدنية صلاحيات | 
واسعة في مجال تصنيف الوظائف » ورسم الاطار النظامي لهذه الخطة » كما تضمن نصوصا 
ولا و ادي اناف لعايات مف او اف في الخدمة المدنية حيث نص على مايلي: 


أولا :- تستبدل نصوص المواد (۱/۲) و (۲/۲) و (۳/۲) و )٤⁄/۲(‏ و )٩⁄/۲(‏ و (۲⁄) و (۱/۳) من 
النواقع الحتفيديّة تتطاة:القذمةالحذكينة السادرة بقرار مجلس الخديبة الذنية رهم () وتار 
۷ه بالنصوص التالية :- 


اعاعا للوكدا كف المتكسس . 
االتموعة العامة للوظائف التعليفمة . 

لمو وة الاي للوكتاكف اللو اسا 
N‏ العامة RATA FASE‏ 

المجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة . 
المجموعة العامة لوظائف العمليات . 

المجموعة العامة للوظائف الثقافية والاجتماعية . 
السوعة العامة تلوقتاكفب الدونية:, 


اجو اتعتائنة لرا الفقرية:وافكية السناعية 


ا 
۱ 
ا 
١‏ - تحدد المجموعات العامة للوظائف ب(عشر) مجموعات هى كما يلى :- 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية . 
: 

؟ - يتم بقرار من رئيس الديوان العام للخدمة المدنية مايلي :- 
[- تحديد المجموعات النوعية ومجموعات الفئات ووضعها ضمن المجموعات العامة 

والنوعية المناسب لها . 


ج - تحديد المؤهلات العلمية والعملية المناسبة لكل فئة . 


سسیمم سس 


ثانيأ: 
١‏ - تعدل الفقرة(د)من المادة(1/۷)من اللوامّح التنفيذية لنظام الخدمة المدنية بحيث يصبح 
تنصها كما يلي تبشن 
(.. - أن تكون الوظيفة في الجهة الادارية التي يتبعها الموظف ويقصد بالجهة الادارية في 
هذا الحكم الجهة الادارية التي تنظم ميزانيتها يفرع مستقل من فروع الميزانية) . 


۲ - يعدل عجز المادة (1/۷) من اللوائح التنفيذية لنظام الخدمة المدنية وفقا للنص الآتي :- 
( ..ولا تسرى هذه الشروط على من تتوفر لديه المؤهلات العلمية الكافية بذاتها كما 
لايسرى حكم الفقرة (ب) على شاغلي الوظائف الواقعة في المجموعات العامة للوظائف 
التخصصية والتعليمية الفنيه والفنية المساعدة والحرفية والعمليات أو اية مجموعة 
نوعية أو مجموعات فئات يرى رئيس الديوان العام للخدمة المدنية استثنائها من هذا 
الحكم على الا يتجاوز المتقدم للمسابقة لوظائف المجموعات المستثناه من الفقرة (ب) 
المشار اليهاء مرتبتين تاليتين للمرتبة التي يشغلها* .ولا يسمح للموظف بالإشتراك في 
المسابقة لمدة سنة في الحالتين الآتيتين :- 


ب - اذا عوقب بالحرمان من العلاوة أو الحسم من مرتبة مدة خمسة عشر يوما فأكثر . 
كما لايسمح للموظف بالاشتراك في المسابقة اثناء فترة كف اليد . 


ثالثا :- 
نفو وكيس الديؤاة العام ك الد تة وموك انض جور عدبي سن وتن 
لديه تلك المؤهلات على غير الدرجة الأولى الملنصوص عليها في عجز الققره (أ) من المادة 
(14) من نظام الخدمة المدنية . 


لايجوز اشغال أية وظيفة شاغرة الا بعد تصثيقها من قبل الديوان العام للخدمة المدنية . 
5 عدلت الفقرة (ع) من المادة (لا/ر3) من اللوائح التنفيذية لنظام الخدمة المدتية يقرإر مجلس الخدمة المدنية رقم(؟5؟5.١)وتاريخ‏ 


۷/۸ هھ بحيث أصبح نصها كمايلي - 


(... أن تكون مرتبة الوظيفة المتسابق عليها تلى مرتبة الموظف المتسابق مباشرة) . 


عخامسا + 
لايجوز إحداث وظائف جديدة في الميزانية العامة للدولة الا اذا كانت متفقة مع قواعد 
التصنيف ويتم ذلك بالاتفاق بين وزارة المالية والاقتصاد الوطني والديوان العام للخدمة 
المدفية: 
ثانيا- الطريقة الختارة في خطة التصنيف :- 
هي طريقة التقويم بالعوامل والنقاط وهي طريقة كمية تحليلية مكونة من مزيج من ثلاث 
طرق معروقة ومجرية هي :- 
١-التدريج.‏ 
الو ا 
مقار كة الفو اكل 


وتعتمد هذه الطريقة المدمجة على أسلوب حسابي دقيق » يتم يموجية تحديد مراتب فئات 
الوظائف على أساس ما تنطوي عليه من واجبات ومسئوليات »اخذا في الحسبان نوع التأهيل 
المطلوب لشغل الوظيفة ومستواه »مما يجعلها اداة فعالة في مجالات شئون الموظفين مثل اعداد 
ميزانية الوظائف › يرامج التدريب » عمليات اشغال الوظيفة » تقويم الاداء . 


هذه الطريقة من الطرق التحليلية الحديثة التي تعتمد على الدراسة المهنية » وهي أسلوب 
حديث يعتمد على تحليل عناصر تقييم الوظيفة وعناصر أشغالها والربط السليم بينهما لتحديد 
نوع العمل ومستوى الصعوية والمسئولية ومستوى المعارف والقدرات والمهارات ثم مستوى 
ونوع التأهيل الذي يفي بذلك الحد المطلوب . 


ثالنا- ملامح الخطة : 
؟-١-‏ الاعتماد على مقاييس حسابية دقيقة › ونماذج وآدلة ارشادية ووسائل قياس حديثة › 
منا معي الوصوق الى قرت وز د قى للوطقة ارك اناري 
2-7 الاعتماد في تقويم الوظائف وتصنيفها على أساس تحليل المستويات المختلفة 
الا امساح اتر فة و عمو ها و بالا ني عسي الفوارى اقبي 
في مستوى الصعوبة والمسئولية في الواجبات بين وظيفة وأخرى . 


تكن لصتن من خد الىز ن الو لعل لكل وة بانع رج مغ الوطائف 
الأخرى » ومن ثم تحديد المستويات الوظيفية لكل سلسلة من سلاسل الفئات . 
تعطى المعلومات والحقائق المستقاة من الموظف شاغل الوظيفة ورئيسه المباشر 
والجهة المختصة قيمة أكبرفي عملية التقويم مع اعطاء فرصة للتأكد من صحتها عن 
طريق اجراء المقابلة الشخصية في موقع العمل .ومشاهدته على الطبيعة . 

شمكن الخخصين من الحصول على شتف وظينفي دعيق للمسستؤيات المختلفة للغؤامل 
لأغراض التصنيف والتقويم والتعيين والترقية والنقل .... الخ . 

تعتبر من أسهل الطرق التحليلية قهما بحيث يتمكن المصنف من استعمال هذه 
الطريقة من خلال أدواتها بيسروسهولة (يعد اجتياز تدريب متخصص). 


٣ن۷‏ تعتبن من أكثن طرق تصكيف الوظائف متاسبة لوطع الخدمة المدكية فى المسلكة . 


رابعا - أهداف الخطة : 
RE‏ اک ا ا ان ان 
الكجليلية لق دک عي تل ساهو الوظيفة عمد دا 
واب اهال ن روفراف اه لاني الي اتو اا الذي يفم ات 
امراش تكون لواش : 
ود اعد اة دال شتامل لتضتيف وظاكف القددة المدفية يناف ذلك التماتع و الارخابات 


المستعملة فى طريقة التقويم بالعوامل والتقاط . 


خامسا : الفرضيات التي بديت عليها الخطة :- 
عك و كحي و لان" الكزنات الفحية الكالية م 
؟-البياكل الأساسية الخلاثة لخطة الحصنيف الكانية + المثلة قن ب 
الهيكل المهني العام (مجموعات عامة ‏ مجموعات نوعية مجموعات فئات) . 
- الهيكل الوظيفي من المرتبة الأولى حتى المرتبة الخامسة عشرة 
هيكل الترميز الوظيفي . 
ب - الأدوات التصنيفية المساعدة المستخدمة في خطة التصنيف الثانية . 


فقد وضعت عدة فرضيات أهمها:- 


الفرضية الأولى :- 

التوقع أن تكون طريقة (التقويم بالعوامل والنقاط) اداة فعالة لدعم مجالات تقييم وتصنيف 
الوظيفة » وما يترتب على ذلك من المساهمة في أيجاد ميزانية معبرة عن الاحتياج وتحديد 
احتياجات الوظائف من التدريب » واعداد أدلة الامتحانات (المسابقات) ...الخ . 


الفرضية الثانية :- 
التوقع بأن يترتب على الوصف التحليلي للوظيفة اظهار الفوارق الكمية المحسوسة بين 
وظيفة وأخرى وستكون نتيجة ذلك ثلاثة احتمالات :- 
أ - ارتفاع مراتب يعض الوظائف . 
ب - ثبات مراتب بعض الوظائف . 
جح انخفاض مراتب يعض الوظائف . 


وبالتالي يتوقع اجراء تغييرات في سلم المستويات(المراتب )٠١- ١‏ على النحو التالي :- 
5- اللستوئ الأنتى الل [1- هع 
داكا e E‏ 
ای ا عل تل 9 


الفرضية الثالقة :- 

التوقع بأن مسميات بعض الوظائف لاتعكس نوع ومستوى واجباتها ومسئولياتها كما يتوقع 
التوسع في استخدام المسميات التنظيمية على حساب المسميات التصنيفيةالرسمية لمقابلة 
احتياجات التنظيمات الادارية » وما يصاحب ذلك من احداث الوظائف التي تغطى احتياج تلك 
التنظيمات . 
الفرضية الرابعة :- 

التوقع أن الانتقال من مرحلة التصنيف الاجمالي الى مرحلة التصنيف الكمي الذي يعتمد 
على (تحليل عناصر الوظيفة) وسيترتب عليه التطبيق الفعلي والواقعى لمبادىء التصتيف 
الرئيسية والتي أهمها :- 

- تصنيف الوظيفة على أساس مستوى الواجيات والمسئوليات ومستوى المهاره المطلوبة 

للوظيفة 


الفرضية الخامسة :- 
التوقع أن يصاحب عمليات تصنيف الوظائف بالطرق التحليلية (العوامل والنقاط) بعض 
مشاكل التنظيم نتيجة لعدم اكتمال الهياكل التنظيمية المعتمدة أو لتداخل بعض الاختصاصات . 
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الفرضية السادسة :- 
التوقع باعادة النظر في تصنيف المجموعات النوعية وسلاسل الفئات والفئات . 


الفرضية السابعة :- 

التوقع باعادة النظر في هيكل الترميز على أساس تخصيص (رمز للمرتبة) كرمز للتقسيم 
الرئيسى (سلم المراتب) الذي يتكون من عددين يبدا من )٠١- .١(‏ ليربط بين نوع العمل 
وطبيعتة ومستوإه 5 


دسا تطبيقات الخطة : - 

ان الأخذ بالتطبيق الفني الكامل للقواعد والنتائج التي توصلت اليهاالدر اسةالتحليلية » أدى 
الى تغييرات جوهرية في اساسيات خطة التصنيف الثانية وهذه التغييرات في 
مجملهاأصبحت تطبيقات للخطة الجديدة نوجزه في التالي :- ٠‏ 


: التغييرات في الهيكل المهني للتصديف :- 


وذلك باعادة الترتيب أو الزيادة أو الدمج في :- 
1ك اغات ال م 
يك : ماالفا ك الال و فة 
جح القئات الوظيقيه . 
لف تركب عل هذه التكينفة قبي تاف المعشوعات اا لتوخبة اللوظيفية ولك عي اسان 
نوع العمل وطبيعته في حدود التجانس وعلى اساس الخبرة (المباشرة) الخبرة النظيرة (المماثلة) 
أو الخبرة المقبولة في نطاق المجموعة النوعية ككل أو لبعض سلاسل الفئات » وكذلك ماحصل 
بالتسيه لساقسل ا رو ی كه ن في ال ووو ا 
الوظائف الى فئات فقد روعي فيه التشابه بدرجة كافية من حيث نوع العمل وطبيعته, 
ومستوى الصعوية والسخولية ومستوى المهارة اللازمة للاداء . هذا بالنسبة للمجموعات 
الوظيفية القائمة في الأصل »ألا أن هناك مجموعات توعية وسلاسل فئات جديدة اقتضاها بروز 
اة جؤايزة ف اكد الف مما حتم ايجاد مسميات فئات وظائف تعبر عن تلك الأنشطة , 
ول الو ف ب ااال آي الا ا ی لو کو ف سكن ر ا و كلقن 
الأكيال: هك فعل ان ي هذا انناب انبا كجموة ولك اهارا لسم ات امتا نة ووضع 
الشروط الملائمة بحيث يتم ايجاد نوع من التوازن المتناسق بين متطلبات فئات تلك الوظائف 
والظروف المحيطة بشغلها . 
تقل کا أن ت ال ال ع متسفكة 14 >وسشلاسل الات جت سد ار 
وفكات الوظائف بتسبة 85 / , وذلك عن ما هو وارد في خطة التصنيف الثانية . 
والجدول التالي يعطي صورة عن الهيكل المهني في هذا الجانب : 


Yo 


KIKI‏ اكه نكل نلك 
ا 
اح نحة المة الك له انحا لد انا لض قد نهنا 


لم تقتصر التغييرات في الهيكل المهني وتطبيقاته على زيادة نسبة محتوياته بل إن من أهم 
التغييرات فيه الترتيبات الجديدة للوظائف الاشرافية والتي روعي فيها عدة عوامل أهمها:- 
- نوع العمل وطبيعته . 
د وة الأشر اف وو ا 
- مستوى الصعوبة ومقدار المسئولية في النشاط أو الأنشطة التي تقع تحت اشراقها. 
- مدى التشابه والاختلاف في الفئات الإشرافية التي تشرف عليها. 
- مركزية النشاط من عدمه . 
--مخطتبات خلك المسميات والمسكويات الإشرافية من المعارف والقدرات: والمهارات ومصادرها: 


على تلك الانشطه التى تشرف عليها الوظيفة . 
- الأخذ فى الاعتيار استمرار مناسبة هذا التوجه لاطول فترة زمنية ممكنه . 


والكتطنيية انك كلدم مع لوطع لدف LT IESE‏ حت الاك e‏ 
وتاسيسا على ماسيق فأن ترتيب الوظائف الاشراة فية أصبح وفق التالي :- 
a‏ الوظائف القيادية وألعليا > والإشراقية الخوسطة وا وهذة عبارة عن مجموعة 


نوعية مستقلة تحتوى على مجموعة كبيرة من سلاسل الفئات الإشرافية المتنوعة وهي 


1 


غير مرتبطة بنشاط واضح ومحدد انما هي عبارة عن مسميات تصنيفيه مرتبطة 
بالنواحي التنظيمية العامة والخاصة وقد تكون تلك المسميات مناسبة لجميع الانشطه 
والاعمال في جميع المجموعات العامة الوظيفية . مثل وكلاء الوزارات والمصالع الحكومية 
معديو القروخ#مدكرى لاوا زات .ديم الع : 


- وظائف اشرافية هيكلية تخدم المجموعة العامة بكافة نشاطاتها مثل الوظائف الاشرافية 
في المجموعة العامة للوظائف الفنية والفنيه المساعدة والوظائف الإشرافية فى المجموعة 
العامة للوظائف الحرفية حيث رتبت الوظائف الاشرافية فى بداية المجموعة العامة . 


2 وقاكن التوافي ع مكو حتاف كتقاط جوريطل a‏ و ان 
ينافال اتبا ت ر كاك الاساوات :الع ٠‏ هوف ركنت الوطاكف الاقر اة لعن 
نشاظ مق هذه و يشكل خف هن اة ذلك القشاط كو يلي ولك سادسل وتات 
الوظائف التي تخدم ذلك النشاط ثم يلي ذلك سلاسل فئات الوظائف التي تخدم ذلك 
التشاط وهكذا بف انشطة القدمة المدنية الس :مشعلا هذا ا 


- وظائف أشرافية هيكيلة خاصة بمجموعة من الأنشطة على مستوى المجموعة النوعية مثل 
الو ال ع لاوطا ف الهنسسية + حكن الوظافف الراك الوكوسية تفط 
مجموعة الانشطة الهندسية بأكملها » ولذلك مايبرره حيث أن النشاط الهندسي عادة 
كن براقا اال و #مغمارية/ کا ا ا فى 
أا من هة اجات يذكن أن كرف عل هتو اة 


- وظائف اشرأفيه غير هيكليه و هي تلك التي لا يرتبط أيجادها بضرورة ايجاد واعتماد 
الكل الكتظيمى اننا ايجادها كوف على العظتيات التخطيمية المناشرة والتصحيقية 
معا » وتكون الجوانب التصنيفية قيها أهم من الجوانب التنظيمية لدرجة أن عمليات 
الاشراف قد تكون عمليات لاحقه للعمليات التصنيفية الاساسية في طبيعة النشاط وهذه 
ما في اتوظاكقة الخ نة تعكلعتاغ:والوظاكف المنية والعرفية .الغ مكل 
(مهندس مشرف). (نجار مشرف) . (كهربائي مشرف)..الخ وتكون اماقي نهاية 
ا الوشكفية أل حستكفلة عفن شين ككاتب ال 


له و ت عات وات الو کت و کے اکا ى اس اکت بين 
الوا خا انها وا ل وفيا ااا ت التباحقة حك كا ما الفكات] ا افده 
في الغالب بالاقسام » فالشعب » فالادأرات العامة (رئيس قسم . مدير شعبه › مدير أدأره » مدير 
غام |/وغادة لا توح كد اكل في الس كاش مع الات اعا رات اة وتس ردنك ف 


التشاط الواح 


¥ 


ان هذه الترتيبات التي هي من ضمن تطبيقات الخطة فيما يخص الهيكل المهنى سوف 
متكي اانا على انشطلة الكدمة الردية حم حسفي 
- سهولة تحديد واجبات ومسئوليات الوظائف الاشرافية وفق مستوياتها وأنواعها 
وبالتالي تحديد متطلبات اشغالها. 
- المرونة عند عمليات الاحداث في الميزانية حيث سيرتبط المسمى التصنيفي بالمسمى 
التنظيمى بالمستوى . ( المرتبة ) . 
- امكانية اضافة بعض المستويات الاشرافية مستقبلا في ضوء حاجة الجهات ومتطلبات 
النواحي التنظيمية والتصنيفية وذلك لبعض الأنشطة . 
وسيتم استعراض الأحكام الخاصة بالوظائف الاشرافية قي فصل لاحق : 


5 :- التغييرات في الهيكل الوظيفي (سلم المراتب) في : 

أ - المستوى الأدنى للسلم ويشمل المراتب (الأولى الى الخامسة) . 

ب- المستوى الأوسط للسلم ويشمل المراتب (السادسة حتى العاشرة) 

ج- المستوى الأعلى للسلم ويشمل المراتب (الحادية عشرة حتى الخامسة عشرة ) . 


لقد كان من النتائج الواضحة للخطة في هذا الجانب ارتفاع مستويات (مراتب) يعض الفئات 
عنا هي عليه في الخطة الكاتية كباتك مسحويات بعض القكات الأشرى سواء فى ادت السلمء أو 
وسطه » أو اعلاة .وقد عكست هذه النتيجة في جميع السلاسل الوظيفية الواردة في دليل 


أن مرد هذه النتيجة ما دخل على الوظيفة قي الخدمة المدنية من تغيير في مستوى الصعوبة 
والمسكولية , ويروز جوائب عديدة لم تكن واضحة من قبل » ويؤمل أن تنعكس هذه النتيجة 
ايجابيا على وضع الوظائف في الخدمة المدنية وعلى شاغليها لأن الأعمال اعطيت ما تستحق من 
مراك ناه حا وت مو هاو و د و لكاتي ار البى ا غ تع لتكت 
اکان کی عق التوكنة انرا متخلا ارقف الى ا لرن التعاسنة وكا كان يفكي معد 
اک ركفم الى رک ا تاهو روا ی ل الماك انك ار ت رة 
الكمسكي»البواكية اتاق هذه" االفححمة علبي : 


5" :- التغييرات في هيكل الترميز الوظيفي :- 
لقد أصبح الرمز الوظيفي يربط بين :- 
- توع العمل وطبيعته . 
- مستوى الصعوية والمسئولية . 
واتطلاقا من ذلك اعتبر رمز المرتبة هو الرمز العددي المعير عن مستوى الفئة في أطار 
مستويات سلسلة الفئات . كما أن له دور! اساسيا في عمليات تقويم الوظائف وتصنيفها 
54 


بطريقة التقويم بالعوامل والنقاط . والرمز المستخدم للفئة مكون من سبع خانات تبداً من 
اليسان الى اليمين على الصو الخال + 


آلغ د 
تمثل رمز ألأجموعة ألعامة > وتبدأ يرمز( 8 ) للمجموعة العامة الأولى (المجموعةالعامة 
الحرفية ) . 


الخافة الكافية والكال؟ ام 
تمثل رمز المجموعة النوعية وتبدأ برمز (..) كرمز لأول مجموعة نوعية فى المجموعة العامة 
وتستمر إلى (٩)‏ 


الحاكة انر ان والخام هة ك 


وتستمر الى( ٠)6‏ 


القاحة الات واا 
تمثل رمز المرتبة وتبدأ (1.) كرمزالمرتبة الأولى ثم يليه (1.) للمرتبة الثانية .وهكذا حتى 
تهاية السلم الؤظيفي :حبك كن الرمن ارف الحامسة عهرة هو رة )اومن فراكك فان 
- ربط الرمز يمستوى العمل ونوعه . 
- القابلية للاضافة مستقبلا دون الحاجة الى اعادة ترميز ماسبق تر ميزه . 
-دقة دلالة الرموز اثناء اعداد ميزانية الوظائف . 


56 : التغييرات فى الادوات القياسية الأساسية والمساعدة :- 
الوظيفي لاسي . 


2/5 : التغييرات في مقاييس التصنيف والمؤهلات : 
تم استحداث مقاييس للتصنيف والمؤهلات وهي كما يلي :- 
أ - تعريف المراتب الخمسة عشرة مرتبة والوظائف القياسية الدالة على مستوى المرتبة . 
ب - المقاييس الأساسية لوظائف المجموعات العامة ( وتعنى يتعريق ووصف العوامل 
التي تشترك فيها وظائف المجموعة ألعامة الواحدة ) . 
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EC‏ المقاييس التصنيفية لسلاسل الفئات (ويعنى بتعريف ووصف العوامل التي تدخل في 
تكوين وظائف السلاسل الوظيفية) . 

د - المقياس الأساسي للوظائف الأشرافية للمجموعات العامة (ويعنى بتعريف ووصف 
العوامل التي تقاس بها هذا النوع من الوظائف ) . 

هب مقاييس التأهيل (وتعنى بتحديد متطلبات وظائف السلاسل من المعارف والقدرات 


والمهارات لكل مرتبة على حده) . 


برنامج التطبيق الشامل 


برنامج التطبيق الشامل 


يعتبر التطبيق الشامل لخطة تصنيف الوظائف بما توصلت اليه من نتائج تحقيقا للاهداف 
المخردة لها بصورة فعلية + و رغم أن الجواتب:الفنية الأساسية التعلقه بالخطة مكتملة سواء من 
حيث :- 

عوابا نف ف الو اتف 

- عمليات تقييم الوظائف . 


الا أنه رؤى أنه من الأنسب أن يتم التطبيق على مرحلتين منفصلتين بحيث يتم في المرحلة 
الوظائف بطريقة (التقويم بالعوامل والنقاط) .* 


لقد رسم لبرنامج التطبيق الشامل ( عمليات التصنيف . عمليات التقويم) مجموعة من 
المراحل والخطوات الرئيسية والأخرى الفرعية ولكون التطبيق في المرحلة الأولى سوف يقتصر . 
على تطبيق عمليات التصنيف فقط فقد رتبت الخطوات والمراحل بحيث يمكن تأجيل أو ترحيل 
بعضها وفق متطلبات التطبيق . 

وفيما يلي بيانًا ببرنامج التطبيق للمرحلة الأولى (عمليات تصنيف الوظائف) وفق طريقة 
التقويم بالعوامل والنقاط ** 


أولاً: - اجراءات خطة تصنيف الوظائف والادوات المستخدمة فيها :- 
= الاجراءات : 


ان أخزاءات الخطة مركفظة يطريقة الخق ونم بالعوامل والتقاط ختطلق من مخطلق اساسى 


* يرجعالأخذ بتوجه التطبيق على مرحلتين الى عدة مبررات أهمها:- 
طبيعة الوظيفة في الخدمة المدنية بالمملكة . 
البيئه الادارية وما يحيط بذلك من تنظيمات إداريه . 
-نوعية الطريقة التي اختيرت . 
** علما انه سيستمر الاخذ بطريقتي المراتب والتدريج في تقويم الوظائف مع بعض الجوانب التحليلية الخاصة بطريقة 


التقويم بالعوامل والنقاط . 


بيو بلي 


1[ - تقييم الوظيفة بالعوامل والنقاط أي تحديد الأهمية النسبية للوظيفة (الوزن 
الوظيفى) بالمقارنة مع الوظائف الأخرى. 


ف سابك E‏ 
— عم لیات تغييم الوذ ظيقة . 
ج تاك ا 


- الادوات الملستعملة فى الخطة*: 


- أدوات نظامية قانونية وتشمل :- 
1 - نظام الخند مس المدني ‏ ةالصصادر بالمرس وهالملكي رقم م۹٤‏ في 
A۱.‏ . 
ب - قرار مجلس الخدمة المدنية رقم(.44) في AMEE.‏ 


- ادوات قياسية اساسية وتصنيفية :- 
أ- أدوات تصنيفية وتشمل :- 
ولل جف لوقاف هن الك ا 
ديعا ويفا اللراضو هن اكركية لار لی شى انرك الخامفتة رة 


ب - أدوات قياسيه تصنيفية وتشمل :- 
-المقياس الأساسي لمستويات المراتب )٠١-١(‏ وهو الميزان العام لكافة الفئات . 
-المقياس التصنيفي لمستويات مراتب السلسلة الوظيفية (مجموعات الفئات) . 
مقا المظطائك ار اة 
EES‏ 


-: ادوات تصنيفية مساعدة وتشمل‎ md 
. دليل النماذج‎ - 
. دليل تعبكة نماذج المعلومات‎ - 


kb‏ بقصد بالادوات الادلة والنماذج والارشادات المستخدمه في عمليات التطبيق سوف يكون استخدام بعض هذه الأدوات في 


مرحلة متآخره من تطبيق الخطة . 


يعوب 


- دليل اجراء المقايلة . 
- دليل كتابة الوصف الوظيفي . 


[ وفيما يلى تعريقًا لأهم هذه الأدوات القياسية الاساسية والتصنيفية :- 


١‏ - دليل تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية ويتكون هذا الدليل من ستة اجزاء رئيسية هي: 
الجزء الأول : أسس وقواعد تصنيف الوظائف : 


ويشتمل على التعريف بالخطة وباطارها النظامي والتنظيمي وعلى الأسس والمباديء 
الخاهية تحطليات تضكيف الوظاكت .ومني خي افر اع واكام و الف اا لعلف اكات 
في القطاعين العام والخاص »و على قواعد الترقية للمراتب )١١١ ٠۲١ ١١(‏ وعلى المهارات 
الكناضية Ca NS ARNE E E a Ey EG‏ 
المستخدمة في الخطة . 


الجرء الغاني : المجموعات العامة للوظائف ويتفرع الى عشرة أجزاء هي : 


دوه م غ العام ةلل این ا 
يشتمل على مجموعات نوعية وسلاسل قئات لوظائف أو مهن أو أنشطة متخصصة 
كالاستشارات الشرعية والقانونية وكل ما يتعلق بها والتخصصات الهندسية والتقنية بجميع 
شعبها وتخصصاتها . والوظائف الصحية والطبية , وكل ما يتعلق بالأبحاث الزراعية 
والحيوانية والشروة السمكية » وأعمال الجيولوجيا والهيدر و لوجيا وما يتعلق بأعمال 
المواصفات والمقاييس والاستشارات والخبراء في حقول المعرفة المتنوعة . 


۲-۴- الجموعة العامة للوظائف التعليمية 0 
الفئات الخاصة بها » بما فى ذلك أعمال شئون الطلاب والامتحانات والتدريب الفنى . 


؟-##- المجموعة العامة للوظائف الدبلوماسية :- 
يحتوي على مجموعة خاصة بأعمال السلك الديلوماسى . والمراسم . والملحقيات الفنية, 


ومفكلن المملكة فى التطنات والهيكات الدولية : 


-: المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية‎ - ٤-۴ 

AS‏ لوكا كف السستافحة ١‏ العرها ا زو ا وهنا عدسهه أن 
ENA EARS‏ ,أوسا ابه كلك الت ات من جات طم 
وال غا والأموان خف رة ا (الشافطات وان كر وات اعمال الس كنف 
الفط الاي وتلوم الارازى :و العفقيش وو المجعيق الاذاري كتا سكين ف 
الاعمال المتعلقة بأعمال ادارة شئون الموظفين من توظيف ؛ وتصنيف »وتخطيط للقوى العاملة 
ووبب يعلى انافك ا لخدف جالاعمال الاجراكية في آداوةشكون الموظفين7: كسا يشكيل 
على الأعمال المالية . من محاسبة وتدقيق › وتفتيش ورقابة » وتحليل حسابات ؛ وعلى أعمال 
المستودعات » والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق . 


«-ه-المجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة :- 
ويشمل هذل الجزء على الاعمال الادارية المساعدة فى الاجهزة الحكومية ٠‏ من سكرتارية 
وأعمال كتابية وتنسيق اللجان » واعمال النسخ والاختزال والترجمة . 


؟-5- المجموعة العامة لوظائف العمليات :- 


ل هذا الح على هع ملعال و حه انو هة جن اعمال /الشرية :و العفا رك 
والمطارات » و الطيران المدني » والموانىء . والبحرية »والتجارة »وأعمال الاطفاءوالانقاذ 
والأمن والسلامة » وما يتعلق بالحاسب الآلي وبأعمال شئون العمل ولجاته » والاتصالات 
و امنا ن SENN‏ :عمال CN‏ 


9؟-7- المجموعة العامة للوظائف الثقافية والاجتماعية :- 
يحتوي هذا الجزء على الوظائف المتعلقة بالنواحي الاعلامية من اذاعة وتلفزيون , وصحافة 
وتشر وبر امح :وغتلاقات هاس :كما يمكوى على الوظاكف الخناسبة تويز واكداء الشات 
ورعايته . وعلى أعمال مكاتب ومراكز ودور الشئون الاجتماعية ومكاتب الضمان وما يتعلق بها 
من أنشطة وعلى الاسكان . 


؟-8- المجموعة العامة للوظائف الدينية :- 
يحكوئ هذا الجزءعلى الوظائف المتعلقة بالتواهي الديفية والشرعية »من أوقاف ,حح 
ومساجد . ودعوة »وبالهيئات الدينية من وعظ » وارشاد » وادارة » كمايشتمل على الوظائف 
القضباكية المفاوقة من كتات العدل::والخسيظه ومتذودي عقو الأتكمة ومامورئينت الال 


؟-4- المجموعة العامة للوظائف الفنية والفنية المساعدة :- 
يحكري هذا الجؤء على الوطائف المتعلفة بالأعمال الملساعدة للاغمال الهكدستية من مساحة: 
ورسم . ومراقبة انشاءات » والوظائف المساعدة للجيولوجيا » والهيدر لوجيا ء والزراعة . وعلى 
وظائف التصوير الفوتوغراقي والتلفزيوني » والجنائي ؛ والجوي » وعلى وظائف الخدمات 
ا و الك اساد مكل السكركارية والمخلات ال و الها السحى الغ 


0 -المجموعة العامة للوظائف الخرفية _- 
کی و "الخدم على الوظاكت الكتسلفة بالاتتال والوكلتكف العرقية حخ شجانة سه 
وحدادة » وكهرباء وميكانيكا » وبناء » ودهان . 


الجزء الغالث : المؤهلات العلمية ومجالات العمل المناسبة لها : 
يحتوي هذا الدليل على الأسس الخاصة بقبول المؤهلات العلمية للوظائق . بالإضافة الى 
بيان بالمؤهلات العلمية بمختلف در جاتها وشعبها . ومع تحديد الوظائف المناسبة لها , 
والمشكوئ الوظيفي المحددلكل متها من حيث المركية والذوجة ( كتسحوى دخول )+ 


الجزء الرابع : البرامج الإعدادية ومجالات العمل المناسبة لها :- 


ويعني هذا الدليل بالأحكام الخاصة بتقيِيم البرامج الإء ادية بمختلف المستويات من حيث 
المرتبة والدرجة »مع بيان بالبرامج الإعدادية التي تتفذها الجهات الحكومية . وفئات 


الجزء الخامس : الدورات التدريبية وفغات الوظائف المناسبة لها : 
EEE SES Lg UR Ss OSL‏ 


الجزء السادس : دليل ترميز الوظائف 2 
ود يحتوي هذا الدليل على جميع فئات الوظائف مرهزة يبرموزها التصنيفية التي تدل على 
ا و مره فى اک اليس و كرفي ا ال ی: 


كما حل هذا الذ تل علن متحق المموعة من قات وطائف القدهة المزقينة الت فقن 
ترميز! خاصا بغرض المساعدة عند الاحداث وفى عمليات الاحصائيات المختلقة . 


۹ : شرح غختويات حقول نموذج سلاسل الفعات :- 


تتكون حقول سلاسل الفئات فى المجموعات العامة للوظائف من ثلاث صفحات :- 


أ- الصفحة الأولى : تصمنت معلومات تصنيفية بحته تتعلق بالتالى : 


- المجموعة العامة والنوعية وسلسلة الفئات والرمز التصنيفي . 
-مسمى فئات السلسلة والمراتب المحددة لكل منها ورموزهاالتصنيفية وتعريف موجز 
لسلسلة الغئات . 
- الضوابط التصنيفية الخاصة بالسلسلة مثل :- 
- قصر احداث بعض الفئات في جهات معينة دون سواها.مثل باحث قضايا (م١٠١)‏ 
على جهاز وزارة الداخلية وامارات المناطق الرئيسية وهكذا . 
- ذكر القرارات الخاصة التي تطبق على بعض فئات السلاسل . 


ب- الصفحتان النانية والثالثة : وتعنيان بمتطلبات شغل وظائف السلسلة وتحتويان على : 
بك/ر١-‏ أهم الأعمال المناطة بفئات وظائف السلسلة : 
ب/»- الحد الأدتى من المعارف والقدرات والمهارأت :- 
ركز هذا الحقل على ايراد أمثلة من المعارف والقدرات والمهارات التي تتطلبها فئات 

واف الستليئلة ينا فنها :- 

- الأسس والمفاهيم (اذا كانت تحتاج اعمال هذه السلسلة لذلك) . 

-تحديد الأنظمة والتعليمات الضرورية لاداء اعمال هذه السلسلة . 

- تحديد الاجراءات . 


ب/۳- الحد الأدئى من المؤهلات :- 
وی فا الحقل كات هل ال اذى تر اة التوائعة آلا اكنال الا 


ب/٤-‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول لأعمال هذه السلسلة مرتية حسب درجة الأفضلية :- 
تضمن هذا الحقل المؤهلات العلمية المحددة للدخول لمراتب السلسلة مرتية حسب الأفضلية 
وذلك على حسب علاقة المؤهل العلمى بأعمال السلسلة الوظيفية » مع تحديد الحد الأعلى الذي 


يمكن أن يصل اليه المؤهل العلمي مثال :- 


-: الدرجة جامعية في أحد التخصصات التالية‎ -١ 
. أ - الاقتصاد‎ 
. ب - آدارة الأعمال‎ 
ج - الادارة العامة.‎ 


= درجة الماجستير فى أحد التخصصات الثالية‎ ٣ 
. ا - التاريخ‎ 
. ب - الجغراقيا‎ 


بكره- الخبرات العملية : وقسمت إلى قسمين:- 


لشو 
حيث حددت نوعية الخبرة المقبولة لأعمال السلسلة على حسب ترتيب الأفضلية › 
الشيين ئس تاس :كا نسحو جنا سر ا COE‏ لقب اس وشيم 
سلاسل الفئات أو الأعمال أو الأنشطة التي تدخل تحت هذه الأفضليات. 
لاع ووه وات اة كه 
زهي المدةاللاقمة لتيقاء في المركية : وهذا العقل ل#اعلاقه بالجدول الوارة فى بزانة 
كل مجموعة عامة والذي يحدد فيه عدد سنوات الخبرة المطلوبة لكل مرتبة مع كل 


بك/ا- الدورات التدريبية : وقسمت إلى قسمين :- 
-الوؤزات القدريبيَة الكملة لتطليات الكافيل والذي لاسمكن شغل الى من شتات اة 
الأاجعك الحصول عليها محددة (توعا و هدة). 
* - الدورات التدريبية المتجانسة والمقبولة لاعمال السلسلة والذي يمكن أن تكمل النقص 
في الخبرة لغرض الترقية . 


ب/لا - المتطلبات الأخرى :- 
وفى هذا الحقل حددت المتطلبات الأخرى لسلاسل الفئكات التي تحتاج اعمالها الى متطليات 
أخرى مثل :- 


- متطلبات السن ليعض الوظائف (بعض الوظائف المالية) ووظائف الأمن والسلامة . 
- المتطليات الجسمائية . 
- متطلبات أخرى مثل الرخصة لسائقى المعدات الثقيلة. 


¥ غموذج جمع المعلومات وكيفية استخدامه ب» - 


ها كرد خان جا لرا الأول من مر ال طق الخطة ويدف الى جم اللو هات عن 
الوظيفة بفرض وصفها وتقييمها ,أو عن الموظف في حالة الحاجة الى تقييم خبراته العملية , 
وهذا النموذج (نموذج انتقالى) مرتبط بمرحلة معينة حيث أنه يختلف عن النموذج المرتبط 
بالخطة الثانية نموذج ( )٠.١‏ فهو أكثر شمولا ودقة ويعتمد على بعض العوامل التحليلية وكذلك 
عن النموذج الخاص بجمع المعلومات الذي اخذ به أثناء المرحلة الميدانية. 


يتكون النموذج من ( 4 ) أقسام موزعة على ( ٠١‏ ) فقرة هي على النحو التالي :- 
القسم الأول : معلومات عامة الفقرات )8-١(‏ :- 
يشتمل هذا القسم على البيانات والحقائق الخاصة بالتعريف بالوظيقة والموظف والجهة 


الادارية التي توجد بها الوظيفة . 


يعباً هذا القسم من قبل الموظف شاغل الوظيفة اذا كانت مشغولة أو من قبل الرئيس المباشر 


اذا كانت شاغرة . 


القسم الثانى :معلومات أساسية › الفقرات (8-5) ويتكون من الحقول التالية :- 


- موقع الوظيفة 6 
ويقصد به موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمى للوزارة او المصلحة او الادارة أو 
الشعبة اوالقسم وعلاقتها بالوظائف الأخرى . 


- الاختصاص العام للوظيقة : 
ويقصد به تحديد الاختصاص العام للوظيفة في حدود ماهو مناط يها . 


- الواججات والمسئوليات :- 


(») ملحق رقم١.‏ 


ويقصد بها الأعمال الرئيسية التي يقوم بها شاغل الوظيفة اذا كانت مشغولة أوتلك 
الوأجبات والمسئوليات المحددة للوظيفة اذاكانت شاغرة. 
ويعتا" هذا الف من قبل 2 غل الوظكفة إن كادت فوا او من يل الوكين 
الاج ]15 كاحت “ا غرة: 


القسم الثالث : العوامل :- 
ويقصد بهذا القسم العوامل الرئيسية التي تدخل في تكوين واجبات ومسئوليات 
الوظيفة والتي تكشف عن مستوى الصعوبة والمسئولية فيها . 
ويعبا هذا الجزء من قبل شاغل الوظيفة اذا كانت مشغولة أو من قبل الرئيس المباشر اذا 


كانت شاغرة . 


وفيما يلي شرح لهذه العوامل :- 


المسثولية :- 
مباشرة كتلك التى تقع على الوظيفة وشاغلها أو الواقع من الوظيفة على الوظائف الأخرى » كما 


تقصق يها التو لكات الماضوة عسو الأشيرافية الحا تمو ات شناعل الوظفقة الال اه جج 
او استلام أو صرف المبالغ المالية او الاوراق ذات القيمة او الأذن بصرفها او تحصيل الايرادات أو 
حفط الواق أن المكلكات المكؤمية دعا تعن كينا مسكولنة ع الولف عن تسهول الا وة 
والآلات والمعدات وصيانتها . وكل هذه المسئوليات تقع على عاتق شاغل الوظيفة مباشرة . 


الصعوبة :- 
ويقصد يها مدى صعوية العمل وتعقيده وتنوعه > وذلك في ضوء القرارات التي يتخذها شاغل 
ا اكذا 2 جارية العمل :د كما مقسة ال اكل العجل او ال عامل ماعل او غ 


- الاتصالات والغرض منها :- 

ويقضد بهذا العامل الاتصالات الضرورية التي يقوم بها شاغل الوظيفة اثذاء تادية واجياتها 
و اا واخل او كاوه المهةاوالشرحن عا و لامد كل فى هذا« العاكل كلك الاتضصا ہے ا لی 
لها هة عل الوظيفة اكل الوسدات الآدارية الك كتدعم ااه 


بيئة العمل :- 
يقصد بهذا العامل نوع بيئة العمل التي يؤدي فيها الموظف شاغل الوظيفة عمله مثل المكتب , 
المستودع ...الخ والمجهودات البدئية اللازمة لاداء عمل الوظيفة مئل الجلوس أو الوقوف, 


والانحناء أو الحركة ...الخ كما يقصد بها الظروف التى تؤدى فيها العمل مثل الاضاءة الجيدة 
والتهوية ... الخ . 


- الحد الأدنى من متطلبات اشغال الوظيفة :- 

ويقصد بها الحد الأدنى المعارف والقدرات والمهارات والمتطلبات الاخرى التي لايمكن تادية 
واجبات ومسئوليات الوظيفة بدون توفرها . كما يقصد بها المؤهلات العلمية والخبرات العملية 
ونوع ومدد البرامج الاعدادية والدورات التدريبية الضرورية لاداء عمل الوظيفة والتي بدون 
رها ايقن كوفو ا ارت و الف رات واليازات اللازمة راج عمل الو اة 


ويقصد بالمعارف المعلومات والحقائق والمفاهيم والأسس والتعليمات التى ينيفى للموظف 
واهرا كوو اسالمب العمل الخ 


أا ادو اه فاا عا ر عن الخصاخصن الذستدة وال الوت لازا عمل الوظيفة فا 
كانت أو مكتسبه مثل : سرعة التفكير أو خفة الحركة ... الخ . 


أما المهارة فهى تطبيق المعارف المطلوية لعمل الوظيفة بدرجة معينة من الدقة والاتقان لتحقيق 
فى الدفيقة الواحدة). 


كحرف مرل المعلي الماع او اتعالى+ ان 'الفقئ:اى الحرفئ +وكذلك البرامع الاعذادية 
الك اتال الك تومن مقطتات عاضر اشفال الوقيفة مخ الممار قثو لقدراض.والمياواك: 


القسم الرابع :- 

التفيويقات ا للاخطات «الققرة 2 حكم 

ويقصد به اقرار شاغل الوظيفة اذا كانت مشفولة على المعلومات التي سجلها في النموذج وكذا 
لاضطاءت ن لحاسو على هاا دی الوت لاك دو ا شت موق ال 
بشاغل الوظيفة وبطبيعة واجبات ومسئوليات الوظيقة . كما يشتمل هذا الجزء على تصديق 
مدير شئون الموظفين على صحة البيانات المقدمة من الموظف ورئيسه المباشر فيما يتعلق 
تاوما ت العامة و موقم الوطيفة و اساسا 


*- نموذج الوصف الوظيفي :- * 

ويعبا هذا النموذج من قبل الادارة العامة للتصنيف بالديوان في ضوء ما يتوفر من معلومات 
عن الوظيفة وفق نموذج جمع المعلومات الخاص بوصف الوظيفة . 

يتكون هذا النموذج من :- 


معلومات عامة :- 
وهي المعلومات الخاصة بالمجموعة العامة والنوعية » وسلسلة الفئات التي تنتمي اليهاالوظيفة 


والرموز الد لتصئيفيةالخاصة . 


معلومات أساسية :- 


وتتكون من مسمى الوظيفة . ومرتبتها ورمزها التصنيفي » وخواص الوظيفة . 


عوامل الوظيفة :- 
فيكة العمل عتطليات شغل الوظيفة - 


متطلبات شغل الوظيفة :- 
وتتكون من المعارف » القدرات ٠»‏ المهارات . والمؤهلات العلمية والعملية والبرامع الاعدادية 
والدورات التدريبية وأية متطلبأت أخرى . والتي بدون توفرها لايمكن شغل الوظيفة والقيام 


بتأدية واجباتها والوفاء بمسئولياتها . 


ثانيًا : التغيرات المترتبة على الخطة : 
کر اکر الف رات فى اليكل لنت ا 

وفى ها االات ي اجراء العنيكوانة ع اغا اتو قي او ا نكمم 
تخت نع افو وارد ف ولل فة الوطائك سوا بالكسية الو عات الخرفية أو 
لحيل الشكابع: ان ا ت 
کر أجواء الحعييوات فت الهيكل اتوق هه 


وفى هذه المرحلة يلزم أجراء التغييرات في الهيكل الوظيفي على الوظائف المعتمدة لدى 
الجهات الحكومية بما يتناسب مع ماهو وراد في دليل ت بِنة الوظائف سواء كان فى أدنى 
السلع أي وسطة أو أغلاه . 


[+) عللعق رهم 


»ر؟- اجراء التغييرات على هيكل الترميز الوظيفي :- 


الجهات الحكومية بحيث تكون وفق ماهو وارد في دليل ترميز الوظائف . 


بترقية ...الخ ). 
بحيث يكون ذلك متفقا مع ماهو وارد بدليل تصنيف الوظائف من حيث : 
- المسميات والمستويات والرموز التصنيفية . 
- الحد الادنى من المؤهل العلمى المحدد . 
- الخبرات العلمية حسب ترتيب افضليتها . 
-- المختطليات والاشحراطات الاكشرى الخددة . 


»رقت لفات اة عون حاغيا و تخ هما خا الشكلفة ا وة ف كول و مناوت العمل الما ةة 
والمستوى الوظيفي المحدد لها حسب ترتيب افضليتها . 


ا البرامج الاعدادية ومجالات العمل المناسبة والمستوى الوظيفي المحدد لها . 

"رلا- الدورات التدريبية وفئأات الوظائف المناسبة لها . 

؟/ر4- الأحكام الخاصة بالمؤهلات العلمية والبرامج الاعدادية والخبرات العملية والدورات التدريبية. 
أن هذه المراحل حتى ولو بدت أنها منفصلة الا أنها تتم في وقت وأحد حيث تصحح الوظائف 

(مسميات ومستويات ورموز تصنيفية) ويتم التقيد بالمؤهلات العلمية والعملية الجديدة 


وبالتالي يجرى التعديل للوظائف المعتمدة بما يتناسب مع الهيكل الوظيفي والمهني وهيكل 


١ 
عمليات شغفل الوظائف فى جميع الحالات ( التعيين » الترشيح » الترقية , النقل » النقل‎ -/١ 
ترميز الوظائف وتشغل الوظائف بما يتفق مع دليل تصنيف الوظائف فى وقت واحد.‎ 
1 
1 
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الأحكام النظمة لإحتساب الخيرات العملية 


م 


و ا ون دوي وبع سي و و يود لوا عم حيث | 
ل م 
0 رات والمهار بنع الحو وك ماقتو MIT‏ 
ا لشئون البادية) وربما أعتبر التاميل العملي شينا مرغوبا فيه ولیس مطلوبا 0 
واحبائها 0 ...الخ . 


أن هه نة ال العدتية الظطتلوعة ره هوا من سيت اده :إن انحوي وم ان الخاد 
يتم وفق معايير أهمها : 
أ - واجبات ومسئوليات الوظيفة من حيث :- 
-نوعها مثلا (تخصصية . ادارية » فنية . حرفية ) . 
- مستوى الصعوية والمسئولية . 
N E EES‏ الواحيات والوشة اک ا کا 


| 
م 
ا 
ظ 
أ 
| 


ومستوى) ومصادرها. 


إن الخبرات المتنوعة لبعض فئات الوظائف تعتبر إثراء لها , وذئك لكون تنك الوظيفة أو الفئة 
الوظائف التي يتطلب أن تكون الخبرات المطلوبة لها في مجال واحد ولايمكن قبول غيرها › لان 
توقرها الا الخبرات ذات المسار أو المجال الواحد مثل مهندس مدني جسور ٠أو‏ مرور الم . 
[ 
ا 
| 


ترق ام حارف ارات ا ال الو ر فعا اها ادنك 


2 الو ت اا 
وهي تلك الخبرات العملية التي لها علاقة بصفة مباشرة كأن تكون مكتسبة في طبيعة 
عمل الفئّة » أو سلسلة الفئات المصنفة ضمتها تلك الفئة أو سلاسل الفئات المنتمية 
للنشاط نفسه أو في أعمال وفئات ذات علاقة مباشرة جزئياً أو كلياً وتتطابق هذه : 
الخيرات مع مستوى الواجبات والمسئوليات الرئيسية والمهاره اللازمة لآداء تلك : 
الواجبات . مثال وظيفة أخصائى شئون موظفين م؛ . فأن الخبرات المباشرة لهذه الوظيفة 


ل ا 


داه دن لبه جه سن بلا بيد ل د عا مانن كلد تھے کے العو دا الم دوعيو ی ت جا عي وك لايد انيعي ی حم يي ليواي امتح را ارين تيون + ب لبت يت جنك سد ور كه مضا عكر چ 


ا 


ا حثين والاخصائيين في شئون موظفين . سلاسل فئات وظائف شئون 
TT‏ 00 


ا ب - الخيرات النظيرة:- 

ْ ويقصد كي الفيرانت الجا المكذلة الى هذ كمون الكحراك لاسو 4 رداك فى مما نكرت 
تعجار فو قرات وات سخاسية للفكة الوطيفية فو دفي الان سلاسل قاد اکر :أن 
الشطة واف وضع مان توك افينع هله الراك فى اللمطاع العام ا الفا متخل خجرات 
او ایی العامة توطيفة | انی کی لوقن 


سي O‏ لياع ل لو DL‏ 
لكونها تحتوي على معارف ومهارات ذات علاقه ولكنها ليست مباشرة أو نظيره سواء 
كانه كلك الات مكتسية في عار المجحموعةالنوعية أو الام ا ية سلاسل فئات 
أخرى أو أنشطة زات علاقه بطبيعة أعمال تلك الفئة . 
إن تحديد تلك الخبرات (نوعا ومستوى) يتوقف على ما تحتويه من معارف وقدرات 
ومهارات مقارنة مع متطلبات الوظيفة من المعارف والقدرات والمهارات ايضا.مثال 
وظيفةامين مستودع. فأن الخبرات المباشرة لها هي في نطاق سلاسل فئات وظائف 
المستودعات والمفزون »ثم يلي ذلك الخبرات النظيرة وهي في نطاق التموين 
والمشتريات والمناقصات والمبيعات والتسويق والمجموعة النوعية المالية » أما الخيرات 
المقبولة لهذه الوظيفة فأنها فى نطاق المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية والاداريه 
المعاونة.والتعليمية: اة .والثقافية والاجتماعية والدينية » وذلك للمرتية 
السايعة فمادون 
إن هذا الترتيب يعتبر من الأساسيات التي بنيت عليها قواعد تحديد المؤهلات العملية 
المحددة قي الدليل على أنه لم يجر التعامل , »> من حيث تحديد ما يدخل في عموم الخبرا ت المباشرة 
مع جميع سلاسل الفئات باسلوب واحد ء اذ أن هناك بعض سلاسل فئات تقع الخبرات المباشرة 
المناسبة لها في أكثر من فئه , بينما هناك سلاسل فئات أخرى إقتصرت الخبرات المباشره 
المناسبة لها على الفثه ذاتها » ومرد ذلك طبيعة أعمال الوظائف في الخدمة المدنية » وعلاقتها 
الرأسية والأفقية , حيث توجد وظائف يعتبر تنوع الخبرات تن لها امم ا مطلويا : اخراء لسارت 
شاغلها . وهذا يرجم لتنوع أعمال تلك الوظائف وتعدد مجالاتها . مما يعني أنها تتطلب معارف 
ومهارات متتوعه تعكس ذلك التنوع في مهامها على العكس من بعض فئات الوظائف التي 
تتطلب طبيعة أعمالها أن تكون خبراتها مركزة في مجال محدد › وبالتالي لا بد أن تكون المعارف 
والمهارات المطلوبة لها > وخصوصاً في مستوياتها المتقدمة في مجال عمل الوظيفة ذاتها . 


صصص .نی لمعيه پد ایی ۵ ل 


0 
EEE 


الأحكام المنظمة لإحتساب الخبرات العملية 


يقصد بالأحكامع المنظمة لاحتساب الخبرات العملية, ‏ لأمسس والمبادىء والقواعد التي حددت في 
ضوئه! الخبرات الواردة في دليل تصيئف الوظائْف »> أو تلك التي تقبل لفئات الوظائف 
المشمولة بالدليل سواء كانت تلك الخبرات مكتسبة في فئات وظائف مشمولة بسلم رواتب 
اموظفين !لهام أو مكتسبة على وظائف مشمولة بلوائح وسلالم رواتب آخرى أو في القطاع 
الخاص. 

ونتيجة لتعدد مصادر اكتساب هذه الخبرات وبالتالي مستوياتها ‏ فان الأحكام المنظمة لقبول 


. الخبرات تختلف من خبرأت لاخرى حسب مصدر ها » وفيما يلى بيان الأحكام الخاصة بها :- 


أولاً - الخبرات المكتسبة في سلاسل فئات الوظائف المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام : 
ظ أ الكخسواك الطتلوية لسكلوسل قات ؤوظلاكت الو عة العامة نوفا )فون تنمس :اموس ١‏ 
العا للوظاكف لفت والفكحة الا ال ك العامة الوط اتف الجر فة و ت جن 
سلاسل الفئات ضمئن المجموعات النوعية في المجموعات العامة الأخرى يشترط أن کو اعفدم 
سنوات الخبرة المطلوية مكتسبة في سلسلة الفئات أو في سلاسل فئات نظيرة أو مقبولة لها 


سواء فى القطاع العام أو الخاص حسيما هو وارد في حقل نوعية الخبرة المطلوبة لسلاسل الفئات. 


ب- الخبرات المطلوية لسلاسل فئات المجموعات العامة الأخرى تكون نوعية الخيرة المحددة لسلاسل ‏ 
' الفئات في (السنتين الأخيرتين) من خدمة الموظف أو ما مجموعه (أربع سنوات) في (المرتبتين ٠‏ 
الأخيرتين) التي شغلهما الموظف وذلك في حالة التعيين أو الترقية أو النقل. ويمكن التجاوز عن . 
ده ا قى شالة ا شفط 5ا كان الخقل شن رة إلى بوتيفة أخرم باتارفية الغاس فا 
دون: على أن يتم التأكد من توفرالقدرة لدى الموظف عن طريق إمتحان إثبات قدرة للوظيفةِ 
المراد الانتقال إليها من قبل لجنة في الجهة التي تقع بها هذه الوظيفة لا يقل أعضاؤها عن (ثلاثة) 
يكون أحدهم من إدارة شؤون الموظفين وفي كل الأحوال يتم التقيد بالتالي : 


ي/١-‏ ترتيب الأفضليه المحددة للخبرات حسب ما هو وارد في سلاسل الفئات . 


وز کون الخ اهف اكحسيت حمل ا الأنض سو ازل المت او عه الؤهل الي 
المرإد احتسايهاً معه وذلك للمراتب السادسة فما فوق .أما الوظائف التي تقع من المرتية الخامسة 
اناموج ا كاك الكدرات حك لكات معدي ميل لزل نی ولكن ب ا کون 
تنك الخبرات قد اكتسيدت بعد الحد الآدنى من المؤهل المطلوب ألوظيفة ماعدا بعض فئات الوظائف 
الواقعة في المجموعة العامة للوظائف الفنية والفنيةالمساعدة أو :الجموعة العامة للوظائف الحرفية 
وشى تنك الفئات التي حددت لها الشيادة الابتدائية أو ما يعادلا كحد أدنى من المؤهلات العلمية, 


ي 


حيك. تحتسب تلك الخبرات حتى ولو كانت مكتسبة قبل ذئك الحد الادنى . 


ج- تقبل خيرات فئات وظائف الكتبة لفئات الوظائف الأخري بشرط أن تكون خبرة ألوظيفة 
الكتابية في نفس المجال فمشلا الخبرة المكتسبة على وظيفة كاتب في شئون الموظفين تقبل 
لأعمال شئون الموظفين والخبرة المكتسبة على وظيفة كاتب في أحدى أنشطة الأحوال المدنية تقبل 
لأعمال الأحوال المدنية . وهكذا بالنسبة لبقية الفئات في جميع المجموعات الوظيفية التي يمكن 
أن ينطبق عليها مثل هذا الترتيب » وتكون الخبرة الكتابية خبرة مباشرة بعد الخبرة المكتتسبة 
في سلسلة الفئات. 


د- تقبل الخبرات المكتسبة في فئات السكرتارية العامة لبعض فئات الوظائف في أى من 
المجموعات العامة . وهي تلك الوظائف التي تكون السكرتارية متصلة بها وذلك للمراتب التاسعة 
فمادون مثال سكرتير لجنة الترقيات أو سكرتير لجنة المناقصات ... الخ وفي هذه الحالة تقبل 
الخبرات المكتسبة في الوظيفة الأولى لأعمال شئون الموظفين والثانية لأعمال المناقصات وهكذا 
لبعض الأعمال والأنشطة التي يمكن ان ينطبق عليها هذا الترتيب. ويكون الخبرة في السكرتارية 
' العامة خيرة مباشرة بعد الخبرة المكتسبة في سلسلة ألفئات . 


٠‏ هد تعتبر الخيرات المكتسبة في الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف التعليمية: ولائحة أعضاء 
فة نقد ركسو خالا ناتء لاكهنة الوكلا تة اة ارات اة رى سيول بك 
ووا أخكري اد ا وة ر طا ال له حك روات اموظفين ا لطاة عست 
مجالها . مثل التدريس في العلوم الشرعية للوظائف الشرعية أو التدريس في العلوم 
aa ia‏ لتساك COLE EAN O‏ اكالم 


و- تقيل الخيرات المكتسية في فئات (مساعد اداري) لأى من فئات الوظائف التي يتصل نشاط 
(مساعد اداری) بها سواء كانت ادأرية أو مالية < علاقات ...الخ فمثلة الخبرات المكتسية على 


وظيفة (مساعد اداري) في ادارة المشتريات او الحقوق تقبل لوظائف الادارتين كما يمكن قبول 
خبرات هذه الفئة (مساعد أدراري) لاكثر من سلسلة وظيفية » وهذا يتوقف عنى تركيز العمل في 
الوظيفة ذاتهاء مثل وظيفة (مساعد اداري) في الادارة العامة للشئون المالية والادارية, والتي قد 
تتولى خليط من اعمال شئون الموظفين › والشئون المالية . وربما السكرنارية. وتكون الخبرة في 
وظائف مساعد إداري خبرة مباشرة بعد الخبرة المكتسبة في سلسلة الفئات . 


زق حالة اقرا تقل موطف من :وظيقة الى اآخرئ فان الحالة #اتكلن من ب 
ز/- النقل إنطلاقاً من تجانس الخبرات العملية بين الوظيفة الحالية » أو السابقه وبين الوظيفة 
المراد النقل اليها . وفي هذه الحاله . تعتبر جميع الخبرات السابقة مجانسة للوظيفة التى تم 


اتحقل المي : 


و الثقل إنظلاقناً من الكاهيل:العلمي فقط وق هذه الال تشب الخمنرات للأغتر اش 
: الوظيفية الأخري ( من حيث التجانس ) إعتباراً من تاريخ النقل . 


ح- في حالة النقل أو الترقية من الوظائف المميزة بمراتب أو درجات إلى وظائف غير مميزة 
يكون تقويم خبراتهم وفق ألترتيب التألي : 


ح/١-‏ حاملوا الدرجة الجامعية . 
تكد هراد افوا ا GLa‏ كيان المركسة السناديية الدويحة الاوك 
و مرانيهم ص انهم عيتو غود : 2 


ح/؟- مادون الدرجة الجامعية مثل الكليات المتوسطة والبرامج الإعدادية وتحدد مراتبهم على 
إفتراض أنهم عينوا إعتبارياً بالدرجة الأولى من المرتبه المناسبة للمؤهل العلمي الأساسي (المحدد 
للدخول للكلية أو البرنامج) وتحسب مدة الدراسة مكملة لسنوات التقييم وفقاً لضوابط تقييم 
السنوات الدراسية الزائدة عن الحد الأدني. (لا ينطبق هذا الترتيب على مؤهل الكلية المتوسطة 
لاعداد المعلمين في تخصص التربية البدنية مزدوجًا مع تخصص آخر لأن إعادة التقييم لهذا 
المؤهل يكون بدءًا من المرتبة الخامسة). 


حر؟- حاملوا! الثانويات المهنية فى جميع المجالات . 


وتحدد مراتبهم على افتراض أنهم عينوا بالدرجة الأولى من المرتبة الرابعة . 


ح/٤-‏ حاملوا المؤهلات العلمية مع القدرة . 
وتحدد مراتبهم على افتراض أنهم عينو! بالدرجة الأولى من المرتبة المناسية للمؤهل العلمي الأساسي. 


ا 


أ- توفر الشروط المحددة لشغل الوظيفة المراد الانتقال أو الترقية إليها وفق ما هو محدد لها في دليل تصنيف 
الوظائف سواء من حيث التأهيل العامي أو تجانس الخبرات. ش 

ب - أن يتم التدرج على أساس كل ( ثلاث ) سنوات ( مرتبة ). 

| ج - أن لا يعطى المراد نقلة في حالة النقل درجة ومرتبة أكثر من الدرجة والمرتبة التي هو عليها وقت النقل 
| :أما في حالة الترقية فيعطى الراتب الموازي للراتب المستحق له بموجب التقييم. 

دعاست من إعادة تيم المّرتبة والدريئة العالات اة 2 

١‏ - من أمضى ست سنوات فأكثر من تاريخ تعيينه على الوظيفة المميزة. 

۲ - من تتوفر لديه المؤهلات العلمية الكافية بذاتها في حالة الترقية ( إذا توفرت لدى المراد ترقيته شروط الترقية 
الأخرى بما فيها إكمال المدة النظامية للترقية). 

؟ - إذاكان النقل لأسباب صحية. 


| ثانيا : نقل من لديهم خبرات مكتسبة في القطاع العام على وظائف ثابتة في الميزانية وخاضعة لنظام التقاعد 
| المدني ولكنها غير مشمولة بسلم رواتب الموظفين العام وهي على النحو التالي : - 

ا تات المشمواين بطاح القشاء: 

| ب - خبرات المشمولين بنظام هيئة التحقيق والادعاء العام. 

ج - خبرات المشمولين بلائحة أعضاء هيئة التدريس بالجامعات. 

د - خبرات المشمولين بلائحة الوظائف التعليمية. 

ه - خبرات المشمولين بلائحة الوظائف الصحية. 

و - خبرات المشمولين بلائحة وظائف المستخدمين. 

وعند نقل المشمولين بتلك الخبرات إلى سلاسل فئات الوظائف المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام تراعى 
القواعد العامة والخاصة التالية : - 

١ / ۲‏ القواعد العامة : - 

أ - تخضع خبرات المراد نقله للتقييم على أساس التدرج كل ( ثلاث ) سنوات ( مرتبة )» إبتداء من المرتبة 
المناسبة لمؤهله العلمي وقت التعيين. ۰ 
ب - من قيمت خبراته وتوفرت لديه شروط شغل المرتبة العاشرة فما فوق» ورغبت الجهة المنقول إليها ترقيته | 
إلى المرتبة ( ١١‏ ) فما فوق فيجب مراعاة الضوابط الواردة في قرارات مجلس الخدمة المدنية المشار إليها | 
في قواعد الترقية للمراتب ( ١1" 20317 1١‏ ). | 


ج - الفترات التي تحتسب لأغراض الترقية لا تحتسب لأغراض التقييم مثل فترات الغياب أو الإبتعاث التي أ 
لم تنته بنجاح. أو الاجازات الإستثنائية ٠٠٠٠‏ الخ. ْ 


د - من قيمت خبراته وحددت له المرتبة المتوفر لدية شروط شغلها ولديه مؤهل علمي يؤهله لمرتبة أعلى 
من تلك المرتبةء فيخير بين النقل على المرتبة التي يتوفر لديه شروط شغلها بموجب التقييم أو التعيين على 
المرتبة الأعلى المؤهل لها بموجب مؤهله العلمي عن طريق التوظيف بالمفاضلةء أما إذا كانت الوظيفة مستثناة أ 
فيطبق عليها إجراءات شغل الوظائف المستثناة (وفي كلا الحالتين يثبت على الدرجة الأولى من المرتبة المعين | 
عليها أو راتب أول درجة تساوي أو تتجاوز الراتب المستحق بموجب التقييم أيهما أكثر ). ۰ 
أ ه - في غير ما ورد في القواعد الخاصة لا يوضع الموظف على مرتبة أو راتبا يزيد عن المرتبة والراتب | 
المعادل لدرجته المثبت عليها اعتباريا بموجب التقييم إلا بالقدر الذي يفرضه تقريب الدرجات كما لا يوضع في | 
مرتبة قبل تاريخ حصوله الفعلي على الدرجة المعادلة لها. 


و - عند تقييم خبرات الموظف وحددت المرتبة التي يمكن نقله إليها وأمضى بها اعتبارياً أربع سنوات نتيجة 
| للتقييم وتعذر نقله للمرتبة التالية لعدم معادلتها للوضع الوظيفي الذي يشغلهء فيجوز نقله بالترقية من جهته | 
التي يعمل بها إلى جهة حكومية أخرى وفقاً لقواعد الترقيةء والنقل بترقية. 


أز - في كل الأحوال يشترط توفر الشروط المحددة لشغل الوظيفة المراد الانتقال أو الترقية إليها وفق | 
| ما هو محدد لها في دليل تصنيف الوظائف سواء من حيث التأهيل العلمي أو تجانس الخبرات. ْ 


ح - في حالة الإعادة للخدمة يتم تقييم المعاد للخدمة من أحد سلالم رواتب الخدمة المدنية إلى سلم الموظفين أ 
| العام بدءاً بالمرتبة المناسبة لتأهيله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة التي سيعاد عليهاء ثم يدرج وفق قاعدة | 
| التدرج بما لا يتجاوز المرتبة المعادلة لمرتبته في سلم الرواتب الذي كان عليه مع مراعاة الأحكام المنظمة | 
| لاحتساب الخبرات العملية ثم يطبق عليه المادة ( ١48‏ / ج ) من نظام الخدمة المدنية. ظ 


: القواعد الخاصة حسب الفئات‎ “7/١ 
: : النقل من الوظائف المشمولة بنظام القضاء‎ - ١ / ۲ / ۲ | 
| تقيم خبرات المراد نقله بدءا بالمرتبة المناسبة لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة‎ 


وام 


التى سينقل لها ثم يدرج وفق قاعدة التدر ج يما لايتجاوز المرتبة المعادلة لدرجته القضاتية 


بالنسية للرواتب من حبيث البدلات وققاً للمعادلة التالية الصادرة بموجبي خطاب وزارة الخدمة 


المدنية رقم )٤.۷2(‏ وتاریخ ۳۹۸/۲/۲١ه:-‏ 
ملازم قضائى تعادل المرتبة 
قاضیى/ح اول ار کت 
قاض ی /ب NES‏ 
قاضى/ا شعادل ارک 
وكيل محكمة رب اول ٢ا‏ 
وكيل محكمة/أ شعادل الزكية 
رئيس محكمة/رب تعادل”الركية 
رتيس محكمة/ تعادل الر تة 


+55 النقل من الوظائف المشموله بلائحة اعضاء هيئة التدريس بالجامعات . 


955 النقل من الوظائف لما دون المرتبة الرابعة عشرة بسلم الموظفين العام : - 
تقيم خبرات المراد نقله بدءا بالمرتبة المناسبة لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة التي 
سينقل اليها ثم يدر ج وفق قاعدة التدر ج بما لا يتجاوز المرتبة المعادلة لدرجته المثبت عليها وفقا 
للمعادلة التالية :- 
وتعادل المرتبة )۸( 
وتعادل المرتية (٩)‏ 
وتعادل المرتبة  )١١(‏ 
وتعادل المرتبة  )١٠١(‏ 
وتعادل المرتبة  )١5(‏ 
7۲ -النقل من الوظائف للمرتبتين الرابعة عشرة والخامسة عشرة := () 
يتم تقييم خبرات المرشحين للمرتبتين الرابعة عشرة والخامسة عشرة من المشمولين بسلم 
رواتب آعضاء هيئة التدريس بالجامعات وفق أحد البديلين التاليين أيهما أفضل للمراد 


ه١1455/1/17 حسب قرار معالي وزير الخدمة المدنية رقم 55/5173 وتاريخ‎ )١( 


و EAE‏ 
:20 فد بع اوو 


البديل الأول : 
تقيم خبرات المراد ترشيحه لآي من المرتبتين الرابعة عشرة والخامسة عشرة المكتسبة بعد المؤهل 
العلمي ( درجة الدكتوراة ) من المشمولين يسلم رواتب أعضاء هيئة التدريس بالجامعات على 
أساس سنتين لكل مرتية من مراتب سلم رواتب الموظفين العام حتى المرتبة العاشرة . أماالمراتبي 
الحادية عشرة إلى المرتية الثالثة عشرة فتقيم وفق قواعد لاتحة الترقيات الصادرة بقرار مجلس 
الخدمة المدنية رقم )186/١(‏ وتاريخ 5١/5/١155١ه‏ وللمرتبتين الرابعة عشرة والخامسة عشرة فتقيم 
وفق الضوايط الواردة بالأمر السسامي الكريم رقم (05ا8/م) وتاريخ ١١/١١/١١٤٠ه‏ () . 
البديل الثانى : 
أولا : تعتبرالخبرات الفعلية المكتسبة في رتب اناز ساعد ا ا و كنا ند لفان 
المشمولة بسلم رواتب اعضاء هينشة التدريس بالجامعات لغرض شغل الوظائف المعتمدة 
بالمرتيتين )١١ -١4(‏ بسلم رواتب الموظفين العام معادلة من حيث المدة لسنوات الخبرة 
المكتسية فى المراتب )١4.١١:15(‏ وفق الترتيب التالى : 
أستاذ مساعد : 1 
يشترط من الخبرة المناسبة للترشيح للمرتية الرابعة عشرة لمن يشغل رتبة أستاذ مساعد 
مالايقل عن سبع سنوات وللمرتبة الخامسة عشرة مالايقل عن تسع سنوات . 
أستاذ مشارك : 
يشترط من الخبرة المناسبة للترشيح للمرتبة الرابعة عشرة لمن يشغل رتبة أستاذ مشارك 
مالايقل عن سنتس وللمرتبة الخامسة عشرة ما لايقل عن ثلاث سنوات . 
أو مامجموعه (ست سئوات) فى رتبتي أستاذ مساعد وأستاذ مشارك للمرتية الرايعة 
غشرة أو سمغ ستوات) للعرتية الخامسة عشرة : 
أستان : 
تعتبر الخبرات المكتسبة على هذه الرتبة أيا كان مدتها خبرة كافية لمتطلبات إشغال 
الوظائف المعتمدة بإحدى المرتبتين )١5-١5(‏ . 
ثانيا :يجوز تخفيض عدد سنوات الخيرة المحددة للتقييم في رتبتي أستاذ مساعد وأستاذ 
مشارك لشغل وظائف أي من المرتبتين بما لا يزيد عن سنة إذا كان المرشح لأي من هاتين 
لزت در مو دون الكت هات الحادينة او لتد ر ار شح هن محر اه العلمن وعطاءة 
العملى . 
الا ا للاستفادة من هذا التقييم أن يكون المؤهل العلمي لعضو هيئة التدريس 
والخبرات العملية المكتسية بعده في مجال طبيعة عمل الوظيقة المراد ترشيحه لها . 
ق الراك( ١‏ 
۲ -النقل من الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف التعليمية : 


أ- تقيم خبرات المراد نقله بدء! بالمرتبة المناسبة لمؤهله العلمى وقت تعيينه حسب الوظيفة التي 
سينقل إليها ثم يدرج وفق قاعدة التدرج بما لا يتجاوز المرتبة المعادلة لراتبه من حيث البدلات 
حسب جدول الشرائح الواردة بالفقرة (ب) من المادة (۹) من لائحة الوظائف التعليمية أو 
المرتبة التي كان يشغلها قبل تصنيقه على اللائحة أيهما أفضل. 


. ص (175) من هذا الدليل‎ ) ٠١ - ١54 ( قواعد الترقية الى المرتبتين‎ )١( 
عند تحديد الراتب يراعي مورد في قرار مجلس الخدمة المدنية رقم (١//الا؟) وتاريغ 1⁄/1/۷١١١ه من حيث تثبيت المنقول‎ )"[ 
على الدرجة التي يتساوى رائبها مع راتبه الاساسى السابق الذى كان يتقاضاه.‎ 


ا 


ب- يتم تحديد مرتبة وراتب الموظف المنقول من لائحة الوظائف التعليمية على أساس أن 
لاحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية. 


-: النقل من المؤسسات العامة المستفداة من تطبيق نظام الخدمة المدنية‎ - ٢ 
أ- تقيم خبرات المراد نقله بدء! بالمرتبة المناسبة لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة‎ 
التي سينقل إليهاء ويدرج وفق قاعدة التدرج بما لايتجاوز المرتبة الموازية للدرجة المنقول‎ 
. منها من سلم رواتب المؤسسة التي يعمل بها‎ 


؟/؟/ه- النقل من المؤسسات العامة التي تطبق نظام الخدمة المدنية :- 
ا - الموظفون المعينون في المؤسسة قبل تطبيق نظام الخدمة المدنية ثم صتفوا على (سلم 
رواتب الموظفين العام) عند تطبيقه يتم تقييم خبراتهم على أساس تثبيت الموظف على 
المرتبة المناسية لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة التي سينقل إليها ثم يدرج وفق 
قاعدة التدر ج بما لايتجاوز المرتبة التي يشغلها عند النقل . ۰ 
ب-الموظفون المعينون في المؤسسة بعد تطبيق نظام الخدمة المدنية يتم نقلهم بمراتبهم 
ور واتبهم دون اعادة تقييم خبرأتهم . 


*/ - النقل من الوظائف المستنناة من المؤهل والمسابقة الى الوظائف غير المستغناة : 
أ- تقيم خبرات المراد نقله بدء! بالمرتبة التي كان يشغلها قبل تعيينه على الوظيفة 
المستثناة أو المرتبة المناسبة لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة التي سينقل إليها 
أيهما أفضل ثم يدرج وفق قاعدة التدرج بما لايتجاوز المرتبة وراتب الوظيفة التي يشغلها 
خالا 


۲ - النقل من الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف الصحيه : 
تقيم خبرات المراد نقله بدء! بالمرتبة المناسبة لمؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة 
التي سينقل إليها ثم يدرج وفق قاعدةالتدرج بما لا يتجاوز المرتبة المعادلة للمستوى 
والدرجة التي يشغلها حسب جداول الشرائع الملحق بالفقرة(ب) من المادة العاشرة من لائحة 
الوظائف الصحيه أو المرتبه التي كان يشغلها قبل تصنيفه على اللائحة أيهما أفضل. 


؟/- النقل من الوظائف المشمولة بلائحة أعضاء هيئة العحقيق والإدعاء العام . 
تقيم خبرات كراد نقله يدَءا بالمرتبه المناسبة مؤهله العلمي وقت تعيينه حسب الوظيفة التي 
سينقل لها . ثم يدر ج وفق قاعدة التدرج بما لا يتجاوز المرتبه لمعادلة مرتبته في سلم رواتب 


أعضاء الهيئة وفقاً للمعادلة التاليه :- 

* ملازم تحقيق تعادل المرتبه (۸) 

* مساعد محقق تعادل المرتبه (4) 

< نحق كان ادل رة( 

قق اول نمال كرحي 0 

*. وكيل وكيس دات شحقيق زانعاء تا ادل الموكيه 38 
* وكيل رئيس دائرة تحقيق وإدعاء (أ) تعادل المرتبه )١١(‏ 
* رئيس دائره تحقيق وإدعاء (ب) تعادل المرتيه (؟١)‏ 

* وكيس دائرة :تعقيق وإذضاء (1) تفادل المركبة )١٤(‏ 


ثالغا : الخبرات المكتسبة في القطاع العام على وظائف غير خاضعة لنظام التقاعد المدني وكذلك الخبرات المكتسبة 
في القطاع الخاص وهي على النحو التالي : 


أ- الخبرات المكتسية فى القطاع العام على وظائف مير خاضعة لتظام التقاعد المدني وتشمل 
التالى : 


کات اله بدت اقتو يق لوو من التشعيل ار اتان ية اود 
العامة زو ENCED EOL‏ 

- خبرات المشمولين بمكافأة الأئمة وألؤذنين. 

- خبرات المشمولين يمكافأة الأخوياء والمجاهدين. 

- خبرأت العسكريين. 

درغت انثا لكا منين دي LE‏ لخن ريو نديقة الوساضي: 

aE‏ الكسودات والوئفات الجانة الح مكلوق علا ها تفرش 

EE‏ يخطيق E‏ الكوتيب: 


- الخيرات المكتسبة فى الشركات أو البنوك. 

د ارات ك ف ا ون و ت اک ادات و ار ات م 
TT‏ 

ف القيرات الكقدية في القظناك ارت ا و اه 

E N E لكر‎ 

الغتر ات الكت فى اله هة الكمارية الاك ة والدارين اكا 

الوا ا ا ا ا وهار وراك ا ات الختلفة: 

عزاية حيوات في ق ادو ق ا الترتيب. 


5 


ا کی x‏ 
تس ا 
يي جا ear‏ 


وتقبل جميع هذه الخيرات لشغل فنّات الوظائف المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام وذلك عن 
طريق (المسابقة) أو (الترشيح) وفق الضوابط التالية : 


: القواعد العامة‎ ١ 


35 أن تكون تلك الخبرات المراد احتسابها قد اكتسبت بعد المؤهل العلمي المراد التعيين 
بموجبه . ويستثنى من ذلك الخيرات المراد احتسابها . للمرتبة الخامسة فما دون . 

ب - تجانس الخبرات المراد احتسابها مع الخبرات المحددة للوظيفة المراد شغلها . 

ج - ترتيب الأفضلية في تلك الخبرات حسيما هو محدد لسلسلة الفثات المراد قبول 
الخبرة لها . 

د - من كانت جميع خبراته مكتسبة فى القطاع العام والخاص المحكومة بهذه القواعد تدر ج 
کیک كل ترات موقن هن کرد زكلاد راك کی فی بعل ارف القن یک 
العان علدا بو الي ال الكو قر ا مولا ي هذا و 
ار ق“ E E E a OS)‏ 
وفق قرارات مجلس الخدمة المدنية المشار اليها قي قواعد الترقية للمراتب ١١(‏ ۲١ء‏ ؟١)‏ 
وف ا كو ا و ا ق واه بتكم عي ةق 
عليها من قبل المؤسسة العامة للتامينات الاجتماعية فان قبول تلك الخيرات يتوقف 
على قناعة وزارة الخدمة المدنية وفي حدود ( مرتبتين ) فقط. مع مراعاة الضوابط 
الواردة في الفقرة (ب) من القواعد الخاصة . 

ه- من له سايق خبرة على وظيفة ضمن (سلم رواتب الموظفين العام) ثم اكتسب بعدها 
خيرات سواء فى القطاع العام أو الخاص فأما أن يكون :- 
فاراهى اكجل على الوظكفة العرن علدا حمق (بملم رز لعي الو تسيو العا الوه E‏ 

والخبرة المطلوبة للمسابقة - وذلك قبل تركه للخدمة - وفى هذه الحالة تدر ج خبراته 
اكداء فنا اا الجمركية للحي كاج يقفا ایت اق فلاف کر اک وعد 
المرتبة التي كان يشغلها أو (ثلاث) مراتب بعد المرتبة التي يستحقها يموجب مؤهله 
الحلمن انه اقل 


ه/۲ ترك الخدمة قبل اكمال المدة النظامية للمسابقة ثم اكتسب خبرات سواء في القطاع 
العلم إن ا خط لاله ا ی کا اک ر كر کو ا 
دكدل تقد فى اكدة اللددة E E A OE AE O‏ 
اقح افا هرات كله المركية الح كان مشعلا او قلات راتيب تا لز هة التي 
يستحقها بموجب مؤهله العلمي أيهما أفضل . 


ر 
زف 


هر - لا يسرى شرط تدريج الخبرات الوارد في الفقرتين (ه/١‏ . ه/؟ ) في حالة الترشيه 
للمراتب )١١.٠۲.١١(‏ حيث يمكن الترشيح إليها وفق قرارات مجلس الخدمة المدنية المشار إليها 


في قواعد الترقية للمراتب (11.؟١‏ ؟1) . 


و - من تعين على وظيفة ضمن ( سلم رواتب الموظفين العام ) ثم ترك الخدمة ولم يكتسب خيرات 
بعدها يعامل معاملة الموظف القائم على رآس العمل وذلك بالسماح له بالمسابقة أو الترشيع على 
المرتبة التى كان عليها ما لم يكمل المدة النظامية اللازمة للمسابقة أما إذأ كان قد آكمل اثناء 
خدمته المدة والخيرة المطلوية للمسابقة فيمكن الترشيح أو المسابقة للمرتبة التي تلي المرتبة الذي 
كان مثبتاً عليها قبل تركه الخدمة 


: القواعد الخاصة‎ ٣ 

أ - أن تكون الخيرات الصادرة من مؤسسات وشركات داخل المملكة مصدقة من قيل المؤسسيمة العامة 
للتأمينات الاجتماعية > ويستثنى من ذلك الخيرات المكتسية من الجمعيات والمؤسسات التي تكون 
تحت إشراف جهات حكومية » حيث يكتفي بتصديق الجهة المشرفة على أن يوضح في شهادة 
الخيرة تاريخ بدأبة ونياية الخيرة وعدد ايام العمل قي الأسبوع عدد ساعات العمل البومية أما 
بالنكة EY EN A‏ العامة E‏ ميكل ی 


فردئة من قيق الآذارة العامة التصبفيف 


ب - الخبرات التي صدق جزءا منها من قبل المؤسسة العامة للتامينات الاجتماعية ولم يصدق الجز- 
الآخر منها لكونها مكتسبة قبل خضوع مصدر تلك الخبرات للمؤسسة العامة للتامينات 
الاجتماعية فتقبل جميع تلك الخبرات إذا كانت جميعها صادرة من مؤسسة أو شركة واحدة أي 
ذات مصدرواحد . أما اذا كانت صادرة من شركات أو مؤسسات متعددة فتقبل الخيرات 
المصدق عليها من المؤسسة العامة للتآمينات الاجتماعية 


نا الكوزا a‏ باهر aa a‏ :شولا تفن ASE‏ 


جميع الوظائف الحرفية الوظائف الحرفية 
جميع الوظاتف الفنية والفنية المساعدة الفسما الخ لباك 
المترجمين, النسغ بلغة أو بلفتين. مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية الادارة اللعاوثة 
عازفي الموسيقى: الخط والرسم الثقافية والاجتماعبة 
فجي او لاك ای ویار زک اا ا کار او ا 
OE E CD EE OE E O EE EE‏ 

اوها نه الحاسب اوي 

وظائف المستخدمسن ٠‏ 


وكين الوظاكف المحددة اذا اسو اة و کی کی اکت سن لدو كيز اك سكفسيية مهن هده 


التوظطاكف کل عات على حه فت الاوانة اا (التستيف لذو اسحا 
جد أن تكون الخيرات المكتسية من خار ج المملكة سواء كانت من قطاع عام أو خاص . أو 
بمنظمات وهيثات دولية » مصدق عليها من الجهات الصادرة منها : ومن سفارة المملكة 
فى اندلو ی :وناك فى جمدو قا ی عانق ق 
انه كال :الكو لكا فين كبري جا SEIS MSE‏ شتوك 
و كروي العفو كودتين الحمسكرليقة ونور يوي OPE EN EE‏ 
على وظائف ET‏ وهاه وكيم دو القات ب 
د/1- الذين لديهم مؤهلات وخدمات عسكرية غير متد ة في مجال معين يقبلون 
فا انك ل لعا الراك لكوي خا هو ارقي سال الفتات 
لكر ميعن هو دنيل a O GE SE E‏ هوه E E‏ 
الاي ا ا SNA IE E E N‏ بالحد الأدنى 
کے ای وک ا ها وان وال ٠‏ 
E ADR DLO O O‏ 
ال هارف ا اقاي معز فيو تو لما لات ا ا ا 
كراد ف متجالهة ولك ا فی لذبي ها ت مين المؤهلات ال تي 
لون اليا + وتحدد المرتبة الملاتمه في ضوء مستوي المؤهلات المتوفرة »ونوعية 
راف( كينا كو اممو كن | حكسان اترات والقذ راع الول 
رتراك الذي ومتطدو متحي ا كرفي ورا متيو ان الأدارة اشام 
اللعمديك لذو انه كل ناته علي REE a‏ لها 
AS‏ االكسيي عرى EN EN‏ 
اع اوا ا ی كتيل اا کف 
A N SA ROR OGRA a RS E‏ 


صر 
ريهوم چ مر 


5-9 ا‎ 
3 E E E اخ‎ 
DT CT Sl 


الخامسه فما دون »وذلك وفقاً لقرار مجلس الخدمه المدنيه رقم )٤١١(‏ وتاريخ 
8كردكره. ١4‏ ه 

سارلاب . «الكنراات عض الك ت اكا قل يكرك اذش تكسي و قا اللأشكام الا 
اكات اخيرات 

مترك3 + ان ك A a A RS a Ea a‏ الخطية اڭ 
الخبرات» وبشرط أن تكون تلك الخبرات مكتسبة وفق المسميات المحددة في المادة 
(5.؟) من لائحة المعينين علي بند الأجور . 


رابعا : الخبرات المكتسبة عن طريق التعاون أو إدارة الحلات الخاصة : 


را لعب حر مويق الكتناو قشي ملك کے یی ی ار ی 
ااال اا امكو تيه ف وا اک كود وين اق تكو كلل الشبرات تيم ان 
على SLSR SIE‏ كلك اكيراك لمكم طفق عاط لكل أو 
قير اف مكل الوا لكاي هن :راذا :+ ا الماضة) ی كلك ا فضي 
(ادارة أنشطة) خاصة بالشخص المراد إحتسابها له كالمؤوسسات العامة وأماكن التصوير والإعلان 
أو أي نشاط ينطبق عليه هذا المفهوم . 


ولكون مثل هذه الخبرات لا تحكمها القواعد المنظمة لقبول الخبرات سواء في القطاع العام أو 
الخاص» ونظراً لصعوبة قياس هذا النوع من الخبرات »بقواعد موحدة لإختلاف نوع التعاون 
ومدته ومستواه فتتم دراستها بصورة فردية وذلك من قبل الإدارة العامة للتصنيف وفق 
التوجبهات العامة لخطة تصنيف الوظائف . 


ا 

عند احتساب سنة من الخبرات العملية كاثبات قدرة تكون بمعزل عن سئوات الخبرة المحددة 
للتدرج كل ثلاث سنوات مرتبة أي يحتسب من سنوات الخبرة ( سنة القدرة + الحد الأعلى 
لسنوات التدر ج )١(‏ في حالة توفرها ). 


(1) حسب الترتيب الوارد بالفقرة (د) من )١/*(‏ من هذد الأحكام . 


النقل بين الوظائف الشمولة بسلالم الرواتب 
ا 


أولاً :- النقل إلى الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف التعليمية : 


: النقل من الوظائف المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام‎ ١ 

١‏ من يراد نقله أو تعيينه يحدد المستوى والراتب في الحالتين في ضوء المؤهل وفقا لما 
نصت عليه المادة الثانية من لائحة الوظائف التعليمية: ويوضع راتب الموظف 
المنقول من وظيفة مشمولة بالمسميات الواردة في اللائحة التعليمية ويتقاضى 
شاغلها بدل مهنة في الدرجة التي يساوي صافي راتبها (يعد حسم العائدات 
التقاعدية) صافي الراتب الحالي بعد حسم (العائدات اة مضاقًا إليه بدل 


مستوى إليه بسلم رواتب لائحة الوظائف التعليمية. 


١1‏ من تتوفر لديه خبره سابقة على وظيفة غير مشمولة باللائحة يعامل وفقاً لما يلي:- 


أ - إذا كانت الخيرة مكتسبة بعد المؤهل العلمي ومتجانسة معه فيثبت على المستوى 
المناسب لهذا المؤهل ويتم تحديد الدرجة على أساس راتبه عند النقل » فإذا كان راتبه 
يقع بين درجتين من المستوى المنقول له فيثيت على الدرجة الأعلى. 

ب- إذا كانت الخبرة لا تتفق مع المؤهل العلمي أو كانت قبل حصوله عليه فيتقل على 
المستوبى المناسب لهذا المؤهل و يثيت على الدرجة الأولى منه . 


١‏ يجوز إعادة من سبق أن طبقت عليه اللائحة التعليمية الى المستوى والدرجة التي 
كان نا :قمعل اختتفالة أو كركة الخد فة تقرط توق الهد الأدفن من الؤهلات 
المنصوص عليها في المادة (؟) من اللائحة » بالإضافة الى الشروط التي تحددها الجهة 
التعليمية لمن يرغب العودة الى اللائحة واستثناء من ذلك يعين من حصل على مؤهل 
علمي أعلى في المستوى المناسب لذلك المؤهل ويثبت على الدرجة الموازية لراتب 
ار التي كان يشغلها في المستوى الأدنى . فإذا اکب رات بوظيفة مشمولة 
باللائحة بعد المؤهل الأعلى فيعامل بموجب الفقرة ( ۱/١/١‏ ) من هذه القاعده. 
وفي حالة عدم توفر المستوى الذي كان يشغله فيتم نقله على المستوى الأقل ويعطى 
راتب الدرجة الموازي لراتب الدرجة التي كان يشغلها في المستوى السابق إذا كان قد 
أكمل نه “مد لتقل عن دة 


: النقل من الوظائف المشمولة بلائحة أعضاء هيئة التدريس بالجامعات‎ ١ 


0 


ا 


- ينقل الحاصل على الماجستير أو الدكتوراه إلى المستوى السادس وإذا لم يتوفر هذا 
المستوى فينقل إلى المستوى الخامس من بعد موافقته على ذلك. 

- ينقل الحاصل على مؤهل جامعي إلى المستوى المناسب لمؤهله. 

- يتم تحديد الراتب في سلم رواتب لائحة الوظائف التعليمية بعد النقل على أساس 
راتبه عند النقل فإذا كان راتبه عند النقل يقع بين در جتين من المستوى المنقول له 
يفيت هلق الدرجة الاغلى: 


ثانيًا : النقل الى الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف الصحية أو العكس :- 
١‏ النقل من الوظائف المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام : 


+/8/- تحديد الفئه : 
يتم تحديد الفئة المناسبه للمطلوب نقله بناءاً على المؤهلات العلميه والخبرات العملية 
المتوفرة لدية وفقاً لما هو مطلوب لتلك الفئة في دليل مؤهلات لائحة الوظائف الصحيه . 


۴ - تحديد المستوى والدرجة : 


ا > إذا كانت الوظيقة التي يشغلها ضمن نطاق المسميات ألحددة بالملحق ب 


کد 


الوشائف الشنخيه فينقل الى المستوى والدرجة التي تقابل المرتبة التي يشغلها وفقاً 
لجداول إثبات العاملين على سلم رواتب الوظائف الصحية . 


إذا كانت الوظيفة التي يشغلها في غير نطاق المسميات المحددة بالملحق رقم (۴) بلائحة 
الوظائف الصحيه ولكن سبق له أن شغل وظائف مشمولة بلائحة الوظائف الصحيه 
سواءاً كان ذلك قبل صدور اللائحة أو بعدها فينقل الى المستوى والدرجة التي تقابل 
آخر مرتبة ودرجة حصل عليها أثناء شغله لوظيفة نطاقها ضمن المسميات المشمولة 
بلائحة الوظائف المسحيه » أما إذا لم يسبق له ذلك فينقل الى الدرجة الأولى من 
المستوى الأول من الفئه المنقول لها ء وفي كلتي الحالتين عليه أن يجتاز إثبات قدرة 
م قل الحهة التسخفيدة.: 


من سبق له أن صنف على اللائحة الصحية ثم إنتقل الى وظيفة مشمولة بسلم رواتب 
الموظفين , ثم طلب إعادته الى اللائحة تطبق عليه القواعد المحددة أعلاه . أو يصنق علي 
المستوى والدرجة التي كان يشغلها قل إنتقاله أيهما أفضل . وفي كلتى الحالتين عليه 
أن يجتاز إختبار إثبات قدرة من قبل الجهة المستفيدة . 


535 


۲ : النقل من الوظائف المشمولة بسلالم رواتب أخرى إلى لائحةالوظائف الصحية : 


۲ / ۲ ١-تحديد‏ المستوى والدرجة إذا كان النقل من وظيفة مشمولة بلائحة أو كادر خاص : 
يتم تقييم خدمات الموظف وتحديد المرتبه والدرجة على إفتراض نقله الى وظيفة مشمولة 
بسلم رواتب الموظفين العام وفق للقواعد المحددة لذلك الواردة ضمن الفقرة ۷/۲/۲ من 
قواعد النقل إلى الوظائف المشمولة يسلم رواتب الموظفين العام ثم تستكمل إجراءات 
نقله إلى لائحة الوظائف الصحية وققاً لما ورد بالفقرة (۱/۲) من ثانيا. 


؟/” : النقل من الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف الصحية الى وظيفة مشمولة بلائحة أو سلم رواتب خاص . 
يكم تقييم خدمات الموظف وتحديد المرتبة والدرجة على إفتراض تقله الى وظيفة مشمولة 
بسلم رواتب الموظفين العام وفقاً لما ورد في الفقرة ۷/۲/١‏ من قواعد النقل إلى الوظائف 
المشمولة بسلم رواتب الموظفين العام. ثم تستكمل إجراءات نقله وفقاً للقواعد الواردة في 

ولا الحودة التتقل من سل واف اتر العام إلى اواك اللشمولة نحلم رواقب 
أخرى. (ولا تطبق هذه القاعدة عند النقل إلى الوظائف المشمولة بلائحة أعضاء هيئة 
التدريس بالجامعات لان لها ترتيب خاص بها) 


النقل إلى الوظائف المشمولة بلائحة أعضاء هيئة التدريس بال جامعات' : 


: النقل من الوظائف المشمولة بلائحة الوظائف التعليمية : 


يصنف من ينتقل من لائحة الوظائف التعليمية إلى كادر أعضاء هيئة التدريس ممن 
يحمل شهادة الدكتوراه على رتية استاذ مساعد فى التخصص الذي حصل فيه على 
الدكتوراه وتحد ب خبراته السابقة فى التعليم بعد حصوله على المؤهل كل سنة خيرة 


بعلاوة شريطة آلا يتجاوز آخر مريوط رتبه أستاذ مساعد.. ويقاس على هذا من يحمل 
البكالور يوس أو الماجستير للتعيين على رتبة معيد أو محاضر. 


: نقل من لديهم خبرات أخرى مناسبة‎ : Y۳ 


لز آل تو قق الو اتا الكالنة: 


۳ أن تكون الخبرة قد اكتسبت بعد المؤهل العلمي المشترط للتعيين: 


ااا سس سس بيب بين 
(1) أقرت هذه القواعد بموجب قرار مجلس التعليم العالي رقم ۱١١۷/١/٤‏ وتاريخ 1417/4/57ه المتضمن الموافقة على اللائحة 


الملتظمة لشثون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم. 


السعودية أو الجامعات الأخرى المعترف بها.. أو لدى إحدى الجهات الحكومية 
السعودية أو المنظمات الدولية. 

: تحتسب الخبرة لاغراض الراتب وفق مأ يأتى‎ ٣۳ 

1- الخبرة في عضوية هيئة التدريس في الجامعات على أساس السنه بسنه. 

ب- الخيرة في غير مجال التدريس إذا كانت متجانسه مع التخصص على أساس 


رابعًا: النقل الى الوظائف المشمولة بلائحة أعضاء هيئة التحقيق والإدعاء العام . 


1/4 القواعد العامه : 


4 يشخرط أن تكون الخيرة النظيرة المطلوبة قد اكتسبت يعد المؤهل العلمى المطلوب 
حسب لاشحة أعضاء الهيئة وهو (شهادة إحدى كليات الشريعة بالمملكة أو شهادة أخرى 
معادلة لها أو شهادة تخصص أنظمة من إحدى جامعات المملكة أو شهادة أخرى معادلة 
لها ) مع مراعاة ما إشترطته اللائحه من أنه في حالة المعادلة يشترط أن ينجح في 
ادان شا اوا الخرض : ١ ٠‏ 


-٤‏ إذا كان لدى من يراد نقله دورات تدريبية أو برامج إعدادية فتطبق بشأنها القواعد 
والشروط المحددة في الجزء الرابع من دليل تصنيف الوظائف (البرامج الإعداديه 
ومجالات العمل المناسبة لها ) والجزء الخامس من الدليل (الدورات التدريبيه وفئات 
الوظائف المناسبة لها ) وذلك قبل النقل لتحديد ما يحتسب متها . 

٤4‏ بالنسبة للحاصلين على شهادة الماجستير في مجال العمل أو دبلوم دراسات الأنظمة 
من معهد الإدارة العامة أو الدكتوراه في مجال العمل ولديهم خيرات نظيرة مقبولة 
لشفل وطائف أعغضاء الهيكة فكتححسب هذه الشهادات كخيرة عامة مكملة لسثوات 
الخجرة المطلوبة لشغل الوظائشف ولا تنسب لغركن التدرع فى الزاتن:. 


4 - بالنسيةلموظفى الدولة المعينين على الينود في الأجهزة الحكومية كبند التشغيل 
وبتد الأجور ونظام الأجر بالساعه فيثبتون على الدرجة الأولى من المرتبة المستحقه 
بموجب خيراتهم النظيرة المحتسبه وفقاً لما نص عليه نظام هيئة التحقيق والإدعاء 
العام ولائحة أعضائها والقواعد والشروط الواردة في نظام الخدمة المدنية ولوائحة 
التتفيذيه. 


إذا كان الجزء الأول من خيرات المراد نقله خبرات نظيرة مقيولة لوظائف أعضاء 
اة وال الأسحي مها خت رات عبر تظيوة امل مق كن عدن السدرات 
الطلوحة وعذلك الراقت على اماس الخو الول ها : 


٤‏ اذا كانت خيرات المراد نقله متداخلة بعضها خيرات نظيرة مقبولة لوظائف أعضاء 
E‏ ا O‏ ة فتحتسب 
aT‏ ا E‏ لأخيرة . 


ED CS ESS Sh SSE‏ ارد دويق 
بموجب تأهيله فقط - حيث أن مرتبة (مساعد محقق) وهي مرتبة بين (ملازم تحقيق ) 
و( محقق ثاني ) لا يتم النقل عليها لأن من شروط شغلها إمضاء ثلاث سنوات قاملية 
في (ملازم تحقيق) ولا يقبل لها خبرات نظيرة كباقي مراتب سلم رواتب أعضاء 

الهفكة : 


4 / - القواعد الخاصه : 

SAE‏ نقل من يشغلون وظائف مشمولة (بسلم رواتب الموظفين العام أو بلائحة أعضاء هي هيئة التدريس 
بالجامعات , أو بسلم رواتب الضباط وصف الضباط) («) 

من يشغل وظيفة مشمولة بأحد هذه السلالم ويراد نقله الي وظيفة مشمولة بسلم 


رواتب أعضاء هيئة التحقيق والإدعاء العام يعد توفر شروطها من تأهيل وخبرة فينظر الى 
راتبه عند التقل وفق التالى :- 


آً- إذا كان راتبه أقل من راتب الدرجة الأولى من الوظيفة المنقول اليها فيثبت على 
الد الاو لن.. 

ب- إذا كان راتبه يساوي راتب الدرجة الأولى أو يزيد عليه يثبت على أول درجة تتجاوز 
اكه هق اقل 


(*) يتم نقل العسكريين إنطلاقاً من: 

)١4.(مق أن العسكريين (ضباط وصف ضباط) يدخلون ضمن موظفي الدولة حيث أن قرار مجلس الوزراء رقم‎ -١ 
وتاريخ 4.5/48/1١ه القاضى في الفقرة (رابعاً ) بتشكيل لجنة لتصنيف من يراد نقله من موظفى الدولة » لم‎ 
ينص بأن ذلك خاص فقط بالموظفين المدنيين وإنما وردت بشكل عام وبالتالي فإن موظفي الدولة يدخل ضمنهم‎ 
المسكريون والمعينون على البنود في الأجهزة الحكومية كبند التشغيل وبند الأجور ونظام العمل بالساعه.‎ 

؟- أن النقل يتم يموافقة المقام السامي . 


ج- إذا كان راتبه يتجاوز راتب آخر درجة من درجات الوظيفة المنقول اليها فيثبت على 
الد ر ك الأخدره قق هن هذه المراقي:: 

د في حالة نقله الى وظيفة ذات مرتبه أقل مما يستحق بموجب مؤهلاته وخبراته فينقل 
الى تلك الوظيقة بما يتناسب مع راتيه عند النقل وفق ما ورد في الفقرات (أ, ب» ج). 

ه- بالنسية للعسكريين فينظر إلى راتبهم الأساسي عند النقل. 


. نقل من يشغلون وظائف مشمولة بنظام القضاء‎ - ۲/٤ 


يعامل من يراد نقله من الوظائف المشمولة بسلم رواتب القضاة الى الوظائف المشمولة 
بسلم روأتب أعضاء هيئة التحقيق والإدعاء العام وفق ما يلي :- 


[- تحدد المرتبة حسب عدد سنوات الخبرة المحددة في لائحة أعضاء الهيئة مع مراعاة ما ورد 
فى الفقرة )۷/١/٤(‏ من القواعد العامة. 


ب- أما تحديد الراتب فبما أن سلم رواتب القضاة مماثل تماماً لسلم رواتب أعضاء هيئة 
التحقيق والإدعاء العام من حيث التدرج الرأسي وعدد سنوات الخبرة المطلوبة للتدرج 
لكل وة من ترات السامين وحيف أن الخدرة على وشذاكفه الفهياة تفر احدى 
الخبرات النظيرة التي نصت عليها لائحة أعضاء الهيئة فيتم تحديد الراتب حسب 


الخال 2 
يحدد الراتب لمن يراد نقله حسب الدرجة التي يشغلها في مرتبته القضائية بغض النظر 
عن مقدار الراتب فى سلم رواتب القضاة الحالي بحيث يعطى راتب الدرجة المساوية لها في 
المرتية المعادلة لها في سلم رواتب أعضاء الهيئة ويراعى هذا الراتب عند النقل إلى مرتبة أعلى 
تتوفر لديه شروط شغلها أو إلى مرتبة أقل وبما يفرضه تقريب الدرجات. 


قواعد الترقية إلى ا مراتب 
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)١ , 17 ١11١( قواعد الترقية إلى المراتب‎ - ١ 


نظرًا لأهمية الوظائف التي تقع في المراتب الحادية عشرة والثانية عشرة والثالثة عشرة 
لكونها تعتبر غالبا من الوظائف الإشرافبة والقيادية. أو التخصصة أو الإستشارية, ولتوحيد 
اعرا التوفية علييا تعد هدرت ذلك عة وار اه من ا ا العومة ال ا عنلية 
الترقية على هذه المراتب كما يلي : 
أولاً: القرارات رقم (۲) وتاريخ ۱۳۹۷/۸/۱۸ هورقم )1١(‏ وتاريخ ٤۱۳۹۷/۷/۱هورقم‏ (؟) وتاريخ 


1ه وقد تضمنت هذه القرارات ما يلي : 
١/را-‏ أن يكون المرشح قد امضى بالمركية العاشرة شخت على الأقل أو«يكون شاغلاً لمرقية اأعلى. 


-١‏ أن يكون للمرشح خدمة سابقة لا تقل عن أربع سنوات في طبيعة عمل الوظيفة. 


١؟-‏ أن يصدر القرار من الوزير المختص بعد إعداد تقرير عن المرشح وفق نموذج تعده وزارة 
الخدمة المدنية ويتضمن بيانات تملأ من قيل الوزير المختص وو زير الخدمة المدنية وإذا كان 
المرشح لشغل وظائف المراتب (؟*١١١١)‏ فيرفع القرار إلى المقام السامي لأخذ موافقته عليهء 
ويشترط لشفل الوظائف بهذه المراتب من حيث المؤهلات العلمية ما يشترط لشغل المرتبة 
العاشرة من المجموعة التي تنتمي اليها. 

كاكيا : شم دن قراو مجلس الخدمة المدحية ر ق ه47 فن 14119/5/654ه امتضمنا سا يلي 

- مع عدم الاخلال بما تضمنه قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ۲ وتاريخ ۸١/۳۹۷/۸١ه‏ المتضمن 

شروط الترقية للمراتب .)15-15-1١(‏ يشترط للترقية لهذه المراتب ما يلي : 
5/١‏ - أن تكون الترقية للمرتبة التي تلي مرتبة المرشح مباشرة. 
"/؟- أن يكون المرشح قد أمضى مدة سنتين على الأقل في المرتبة التي يشغلها. 


أما بالنسبة لمن رفعت وظائفهم فى ميزانية عاح 554١/ر599١ه‏ إلى المرتية العاشرة أو مأ 
بعدها فيعاملون وفق ما يلي : 


¥ 
أو لإا : × 


الموظف الذى رفعت مرتبة وظيفته من المرتبة الحادية عشرة إلى المرتية الثانية عشرة أو 


(*) بعتبر هذا الترتيب انتقاليًا لتلك الحالات التى صدرت ضمن ميزائية عام 54اها/ر 5ه فقط. 


الثالثة عشرة أو رفعت مرتبة وظيفته من المرتبة الثانية عشرة الى المرتبة الثالثة عشرة 


اننا مخ 
الموظف الذي رفعت مرتبته من المرتبة العاشرة يصدر الوزير المختص قرار! بترقيته 
اعتيارا من ١/۳۹۸/۷١هاذا‏ كانت الشروط المنصوص عليها في المادة (أولا) من قرار 
مجلس الخدمة المدنية رقم (؟) وتاريخ ۸١١/۳۹۷/۸١ه‏ متوافرة في حقه في ذلك التاريخ أو 
اعتبارا من التاريخ الذي تتوفر هذه الشروط في حقه . 


الموظف الذي رفعت مرتية وظيفته من احدى المراتب دون المرتبة العاشرة تتم ترقيته 
طبقا للاجراءات والشروط المنصوص عليها في نظام الخدمة المدنية واللوائح التنفيذية 
المكملة لها . ويجوز بقرار من مجلس الخدمة المدنية ترقية من يحمل شهادة الدكتوراة الى 
المرتبة العاشرة أو ما بعدها يشرط أن يكون المرشح قد أمضى مدة لاتقل عن سنتين فى 
المرتية التاسعة بعد حصوله على شهادة الدكتوراة . ا 


وقد حدد تعميم مجلس الخدمة المدنية رقم (4510/ر34/م خ) فى 5١1/١94/1؟1ه‏ الضوابط التى 
يتم الاستئناس بها عند النظر في كل حالة على حدة وهي كما يلي :- 


١‏ - أن تكون مدة السنتين المشار اليها فى ألبند أولا من القرار في نفس طبيعة عمل 
الوظيفة المراد ترقية المرشح اليها . 

؟ - أن يكون المؤهل العلمي الذي يحمله المرشح ذا صلة بطبيعة عمل الوظيفة المراد ترقيته 
اميا 


٣‏ إن تكون شهادة الدكتورأة صادرة من احدى الحامعات المعروفة يمكانتها العلمبة 
والاكاديمية . 


| E E E e E وووافنا‎ 
أ‎ 
1 


يعتبر هذا الترتيب انتقالياً لتلك الحالات التي صدرت ضمن ميزائية عام ۳۹۹/۵۱۳۹۸١ه‏ فقط . 
* *أوقف العمل بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم 7" وتاريخ ١١/۳۸۹/۹١ه‏ الخاص بتنظيم عمليات ترقية حاملى شهادات 
الدكتوراة وذلك بموجب قرار مجلس الخدمة المدنية رقم ۱۵۷/۱ فى ١5/ر/رة.‏ 4١ها.‏ 


ممم ماما الا اا ات مم20 


له بت ا 


ا 


03 الت > ته‎ e 


)١5- 14 ( قواعد الترقية إلى المراتب‎ - ٣ 
: أولاً‎ 


أن يكون المرشخ لتشغل أي من المرتبكين الرابعة عشرة أو الخامسة عشرة حاصلاً على الشهادة 

الجامعية . 

اشا 

(1) أن يكون المرشح لشغل المرتبة ( الرابعة عشرة )قد أمضى مالا يقل عن سبع سنوات من 

الخبرة المناسية في آي من المرتبتين ( الثانية عشرة والثالثة عشرة ) » أو كليهما أو مايعادلهما 
من الخبرات المكتسبة بالسلالم الوظيفية الأخرى . ۰ 

(ب) از تكوي ]ترس الفجل الرتم N‏ شر اكد معني E‏ حال عن ميم بطرت ين 

الراك الكحسية بالسلالم الو ع وري 

E SAREE CE E 

مؤهلا أعلى من المؤهل الجامعي . 


ال 

إذا كان المرشح لشغل إحدى هاتين المرتبتين من المشمولين بسلم رواتب أعضاء هيئة التدريس 
بالجامعات أو سلالم الرواتب الأخرى . فيجب أن يتوفر لديه المؤهل العلمي المحدد في الفقرة iê‏ 
وسنوات الخبرة المطلوية من حيث عددها حسب المحدد في الفقرة انيا ووه ماوق 
ضوابط تقويم الخبرات الواردة في دليل تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية . 


و اعا 

اذا كان المرشح لأي من هاتين المرتبتين من خارج الجهاز الحكومي فيجب أن يتوفر لديه شر ط 
المؤفل العلمى المصدد فى القفرة ة (أولا) وسئوات الخيرة المطلوبة مما يعد نظيرا من الخبرات 
المككسبة بالقطاع الأفلي وقي قوم الغيرة الوارد.في الفقرة (إكالكاً) . 


خامسا : 


.هاأ1؟؟/اار/؟1١ بموجب الأمر السامى الكريم رقم( ٤۸۷/ح) وتارية‎ )١( 


اا 


د يه وج ١‏ كر وو انا يي كر رده كو متكي جل 
TS E eT‏ الكالفات E ENT OT‏ واحدت ٠,‏ 


ع 


سايعا : 


ترفع معلومات وافية عن الوظيفة المطلوب الترشيح عليها بما في ذلك مُسماها ورقمها ووصف 
لمهامها ومسؤولياتها وتاريخ شغورها . 
شامناً : 

لايجوز الرفع بالترشيح لهاتين المرتبتين بما يخرج عن هذه القواعد . 


تخ الراك 


)١(‏ ادا کان ن المراد شغله للمرتبة الرابعة عشرة أو الخامسة عشرة منقولاً من السلالم الأخرى المشمولة بنظاهم الخدمة المدنية فائه 
يثبت على الدرجة التي يتساوى راتيها مع راتبه الاساسي السابق الذي كان يتقاضاه .وذلك وفقألى وردفي قرار مجلس 
الخدمة المدنية رقم (ثلر95؟) وتاريخ 7/1/۷١٤1ه‏ . 


۷۲ب 


الوظائف الاشرافية 


أولاً: تعريف الوظائف الاشرافية : 


يقصد بالوظائف الاشرافية تلك الوظائف التي تتولى الاشراف على الموظفين » وما يتبع ذلك 
من مراجعة أعمالهم والقيام بعمليات الادارة والتخطيط والتنظيم والتنسيق والمتابعة والاشراف 
العام أوالمباشر على أعمال المرافق والادارات والمشاريع ومختلف الوحدات التنظيمية » من 
الناحيتين الادارية والفنية . وما يستلزمه ذلك من اتخاذ الاجراءات وفقا لواجبات ومسئوليات 
ومستوى الوظائف والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال » على أن تكون في حدود 
الهيكل التنظيمي اذا كانت هيكلية أو وفق المسمى التصنيفي الاشرافي غير الهيكلي . 


وتأسيسا على ذلك تختلف الوظائف الاشرافية عن الوظائف التنفيذية (غير الاشرافية) من 
حيث الواجبات والمسئوليات وبالتالي متطلبات التأهيل العلمية والعملية » بالاضافة ماتتطلبه 
هذه الوظائف من معارف وقدرات ومهارات خاصة بطبيعة العمل الذي تشرف عليه . وعامة 
مخطلقة من كن الجواقب ااا للوطيقة تشن جواتنا اعترافية إدازية #كشكرك ممع 
الوظائف الاشرافية في هذا النوع من الاشراف » مثل الاشراف على الموظفين » التخطيط » اعداد 
التقارير ..الخ . وفي كل الأحوال يختلف مستوى المعارف والمهارات الاشرافية من وظيفة لأخرى › 
ومرد ذلك إختلاف وتفاوت مستوى الوظائف وطبيعة العمل . 


وبناء على التقسيمات الرئيسية في خطوط السلطة الاشرافية في التنظيم الادأري » وانطلاقا 
من تكامل العلاقة بين الوظائف الاشرافية وير الاشرافية » من ناحية خط السلطة الرئاسية 
وبين الوظيفة الاشرافية والوظائف الأعلى والأدنى » أو بين الوظيفة الاشرافية ووظائف الادارات 
والأقسام الأخرى المختلفة داخل الجهة الادارية » حسب طبيعة عمل الوظيفة ومدى ما يتطلبه العمل 
من تداخل أو تكامل أو تناسق مع عمل وظائف الادارات والأقسام الأخرى داخل الجهة الادارية » 
قسمت الوظائف الاشرافية الى وظائف اشرافية هيكلية واشرافية مباشرة غير هيكلية . 

ويقصد بالأولى تلك التي تكون مسمياتها التصنيفية منسجمة ومتطابقة مع الهيكل التنظيمي 
المقر من اللجنة العليا للاصلاح الاداري » أو معتمد ضمن تشكيلات الميزانية » أما الثانية فهي 
تلك المسميات التصنيفية ذات الدلالات الاشرافية المباشرة »الا أنه لا يستلزم أن تكون في حدود 
هيكل تنظيمي مقر لأن ذلك يرجع الى أن جزءا من واجباتها ومسئولياتها متعلقة بالعمل نفسه . 


7ق 


ثانيا : أنواع الوظائف الاشرافية :- 


تتنوع الوظائف الاشرافية بتنوع العمل (فني»اداري» استشارى) وباختلاف مستوى الاشراف » 
وبدراسة مهنية لمستويات الاشراف حسب ما هو وارد في المسميات والمستويات الاشرافية 
الواردة في سلاسل الفئات الورادة في (دليل تصنيف الوظائف) امك كسنيم تابف 
الاشرافية في ضوء نوع ومستوى الاشراف الى ثلاث فئات على النحو التالي :- 
الفئة الأولى : وتمثلها الوظائف الاشرافية غير الهيكلية مثل - 
مهندم تشوف ٠‏ مزافب اشامات مشو ف رشيس تمناخ > 
ومراتب هذه الفئة تتفاوت ولكنها في الغالب تقع بين المراتب )١7-4(‏ » وفي مثل هذه 
الفئات يعتبر جانب العمل الفني فيها اكثر من الجانب الاداري الاشرافي › وقد تكون 
الجوانب الاشرافية لاحقة بل أن المعرقة بالجانب الفني للعمل على درجة من الأهمية 
أكثر من الجانب الاشرافي » لان شاغل الوظيفة يشارك في تأدية بعض جوانب هذه 
الأعمال » بل قد يحل محل أى موظف ويؤدي عمله بجدارة 
الفكة الثانية: وتمثلها الوظائف الاشرافية الهيكلية مثل: 


(رئيس قسم) أو (مدير شعية أو مدير إدارة أو أي وحدة تنظيمية ادارية معتمدة أو ما 


يعادلها من مستوى تنظيمم آخر » أو ما يقابلها من مسميات تصنيفية أو تنظيمية 


ومراتب هذه الفئة في الغالب تقع بين المراتب )١7-1(‏ » وتعتبر الوظائف الاشرافية 

التي تقع في مثل هذه المستويات حلقة اتصال رئيسية في السلسلة الادارية حيث تعمل 

على ايصال سياسات وأهداف الادارة الى الموظفين غير الاشرافيين والمشرفين على 

وحدات صغيرة » وما يتبع ذلك من تنمية روح الاسهام . وتنمية مهارات الموظفين ..الخ 
الفئة الثالكة : وتمثلها الوظائف الاشرافية الهيكلية (القيادية الادارية العليا) مثل : 

مدير عام أو بمسمى وكيل مساعد » أو وكيل أو رئيس مصلحة أو مايعادلها من مستوى 

تنظيمي آخرء أو ما يقابلها من مسميات تنظيمية وتصنيفية أخرى معتمدة ٠‏ 

ومراتب هذه الفئة تقع بين المراتب )١١-1١7(‏ وشاغلوها هم حلقة الاتصال التي تربط بين 

القياديين المشرفين على المصلحة أو الجهة وبين المنفذين المباشرين للخطط والبرامج 
والأهداف حيث تقع عليهم مسئولية المشاركة في الاشراف على تنفيذ أهداف الجهة 
الوسسوكة ليف 


Yo 


ثالفًا: القدرات والمهارات الاشرافية :- 

نظرا لأن الوظائف الاشرافية متميزة تميزا معنويا عن غيرها من الوظائف ذات المراتب 
المماثلة . فيجب أن يتميز من يشغل الوظيفة الاشرافية عن غيره ممن يشغل الوظائف التنفيذية 
بنفس المرتبة . على الأقل بحد أدنى من القدرات والمهارات الاشرافية . وسوف يشار هنا الى أهم 
القدرات والمهارات الاشرافية المطلوبه لتك الوظائف » خاصة أن هناك جوانب اشرافية عامة 


تشترك فيها عموم الوظائف الاشرافية »سواء كانت طبيعة الاشراف اداري » أو تخصصي 
...الخ وذلك حسب التقسيم السابق لفئات الوظائف الاشرافية وفيما يلي إيضاح لذلك : 
الفئة الأولى: يجب توفر المهارات الاشرافية التالية :- 
- توزيع العمل ومراجعته , وملاحظتة ملاحظة مباشرة . 
- تقديم الارشادات والتوجيهات الخاصة بالعمل . 
-اعداد التقارير عن العمل والعاملين . 
- ايجاد روح من التعاون للعمل الجماعي عن طريق أقامة علاقات عمل فعالة والعمل 
على استمرارها وتطويرها . 
الفئة الثانية: يضاف لما هو وارد في الفئة الأولى القدرات التالية:- 
- القدرة على التطوير وادخال التحسينات على أساليب واجراءات العمل . 
- القدرة على حفز الموظفين لزيادة انتاجهم وتحسيتها . 
- القدرة على تقييم مستوى اداء العمل والعاملين . 
- القدرة على تحليل المشكلات التنظيمية » وتقديم الحلول المناسبة لها . 
-القدرة على التنسيق وعلى تمثيل الجهة في مجال العمل . 
الفئة الثالثة: لكون مستوى الاشراف ونوعه في هذه الفئة يختلف عن الفئتين السابقتين حيث 


أن طبيعة الاشراف فى هذه الفئة اشراف عام يتركز في :- 
اسيق مين الأنشطة والأععال التي تفع تحت اشراف هذا المستوى لأجل تحقيق 


التكامل فيما بينها . 
وازاء ذلك فان هذا النوع أو المستوى من الاشراف يتطلب قدرات والمهارات التالية : 


الها رلك الاش اش 
كرا - تحديد الواجبات أو المشروعات بوضوح . 
ب/۲ - تخطيط وتنفيذ الواجبات بفعالية . 

ج /۳- تفويض السلطة والمسئولية والعمل مع الآخرين بفعالية . 


كلا 


د- المهارة فى ألاتصال :- 


ه- خصائص وعتاصر آخری متنوعة - 


رع - وضع المستويات الملائمة من حيث كمية ونوع العمل المنتج والمحافظة عليها . 
ألره - الانصاف والموضوعية في المعاملات في الحكم على المرؤسين 
/ - حفز وتدريب وتطوير وارشاد الموظفين من أصحاب الخلقيات المتنوعة والادارات 
المختلفة . 
ب- المهارات الادارية والتنظيمية :- 
بكرا - وضع الخطط التشغيلية للبرامج والعمل على تحديد وتطويراجراءات العمل . 
ب -١/‏ تعديل أنشطة العمل ومواعيده بما يكفل مواجهة الظروف الطارئة والمتطلبات غير 
المتوقعة أو المستجدات . 


بل - فهم وشرح وكسب التأبيد لأهداف وأغراض الوحدة 5 
بر - اد خال أ 7 لتحسينات أو التعديلات الجديدة فى أساليب واجراءات العمل ل 


باك حل الشكلات الفكية والانارية والكتظيمية وشكون الوطفين : 
جد المهارات في التوصيات ووصتع القرارات :- 

بج/ر١‏ - استيعاب الحقائق والمفاهيم الجديدة . 

ج/۲ - تحليل المسائل والمشكلات بدقة ويسرعة . 

ج/”- تقييم مزأيا ومساوىء الخطط والبرامج البديلة أو طرق العمل . 
ج/؛- اتخاذ القرارات الصائبة المبنية على الخبرة والحقائق المتوفرة . 
تزف تعمل ا 


درا - الاتصالات الفعالة مع الادارة ومجموعات الموظفين . 

د/۲ - تكوين وجهة نظر ايجابية نحو خدمة المراجعين والمستفيدين 

د/۳- الاتصالات الشفهية والكتابية بمهارة . 

د/٤-‏ الاحتفاظ برباطة الجأش ومعالجة المواضيع بنوع من التأني 

دكره- حث الآخرين على قيول المواقف والآراء . 

در" - تقييم الاتصالات الفعالة مع الموظفين من أصحاب الخلفيات المختلفة والمستويات 
التعليمية المتنوعة وسائر الأهداف والاهتمامات التنظيمية . 


القدوة غل 

ه/١‏ - القدرة على التكيف مع المستجدات والأوضاع الجديدة المستحدثة . 

هر؟ - القدرة على الحكم على الأشخاص والمواقف بناء! على الحقائق المتوفرة . 

ه/* -القدرة على بحث الأفكار الجديدة أو وجهات النظر المختلفة المعروضة من داخل 
وخارج الجهة . 

ه/؛ -القدرة على تكوين وجهات نظر ايجابية تحو العمل والوحدات التنظيمية 
والازارية للعوطمين: 

هره- الثقة في قدراته الشخصية والعملية . 


Vy 


رابعًا : - مصادر المعارف والقدرات والمهارات الاشرافية :- 
بتحليل واجبات ومسئوليات الوظائف الاشرافية على مختلف المستويات يتضح أن لكل وظيفة 
جانيان مهمان هما :- 

أ - الجانب الإداري وهو يتعلق بالنواحي التخطيطية والتنظيمية » والرقابة والاشراف 
والتوجيه وعمليات شئون الموظفين » وغير ذلك من النواحي التي تتشابه فيها الوظائف 
الاشرافية من حيث العمليات الادارية والتي هي من مهام الوظيفة الإشرافية » بالاضاقة الى 
الجوانب الاشرافية المتعلقة يالعمل نفسه . 


فعند تحديد نسبة هذا الجاتب لا بد من النظر الى :- 
ايت في عمل الوظيفة : 
- مستوى الوظيفة (مرتبتها) وموقعها التنظيمي . 
- نطاق اشرافها. 
ب- الجانب الفني وهو يتعلق بنواحي الوظيفة الأساسية الفنية » مثل الجوانب الهندسية اذا كان 
تصنيف الوظيفة هندسية » والأعمال الحسابية اذا كانت الوظيفة ذات جوانب حسابية وهكذا . 
فعند تحديد نسبة هذا الجانب » فإن الأمر يتطلب تحليلا كاملا ودقيقا للطبيعة التخصصية 

للعمل وتحديد القدر اللازم من المعرفة . والقدرة . والمهارة. 

إن نسبة هذين الجانبين يختلف من وظيفة لأخرىء بحكم طبيعة العمل ومستواه أو بحكم 

الموقع التنظيمي أو حتى المكاني وكلاهما لا يقل أهمية عن الآخر » ولذلك يجب أن ينظر 

لهما بنوع من التوازن »فلا يغلب احدهما على الآخر ءالا اذا دعت الضرورة خاصة في 

الوظائف الاشرافية القيادية العليا . 
خامسًا : قواعد وأسس استرشادية عند النظر في شغل الوظائف الاشرافية :- 
-٥‏ الوظائف الاشرافية غير الهيكلية :- 

ومهما أختلف مستواها الوظيفي فان الجوانب الفنية هي الأساس » أما الجوانب الادارية 

فهي جوائب لاحقة مثل كبير مهندسين » فني انشاءات مشرف » ولذلك فلا بد أن تكون 

الخبرة العملية جميعها في طبيعة عمل الوظيفة حسبما هو وارد في سلسلة الفئات التي 

تنتمي اليها الوظيفة المراد شغلها . 
ه»- الوظائف الإشرافية الهيكلية وهي مقسمة إلى :- 

أ - اشرافيه هيكلية تشرف على نشاطات محددة في سلاسل الفئّات ذاتها » مثل الوظائف 
الاشرافية على أى من أعمال شئون الموظفين , أو أعمال الميزانية » أو أعمال مراقبة 
المطبوعات » وغيرها من الوظائف الاشرافية التي تشرف على نشاط واحد ومحدد 
بسلسلة القئات التي تنتمي اليها مثل هذه الوظيفة . 


YA 


ان الخبرات المطلوبة لهذه الوظائف يكون وفق ماهو وارد في سلاسل الفئات التي 
تنتمي اليها . ش 
ب - اشرافية هيكلية تشرف على أكثر من نشاط من أنشطة الخدمة المدنية » مثل وظيفة 
مديرعام الشئون الادارية والمالية ,. مدير عام الادارة أو الشئون الهندسية مدير عام 
التخطيط والميزانية » وهذه الوظائف الاشرافية وما شابهها تشرف على أنشطة 
مختلفة » ومتنوعة فالأولى تشرف على النواحي المالية بما فيها من محاسبة وتدقيق ٠‏ 
وعلى الأعمال الادارية بما قيها شئون الموظفين والخدمات ... الخ . والثانية تشرف على 
ا وار :ا لني کا عنصو وت قشني كو 
من كهرياء وميكانيكا ... الخ . 
وفي هذه الحالة فان أى من خبرات تلك الأنشطة التي تشرف عليها مثل تلك الوظائف تعتبر 
خيرات مناسبة , وقد يكون الأفضلية في حالة المفاضلة بين أكثر من خيرة من تلك الخبرات 
لتركيز النشاط ٠‏ فمثلا وظيفة مدير عام الاداره الهندسية ينظر الى تركيز النشاط الهندسي 
في هذه الادارة هل هو مدنى ٠‏ أم معماري » أم كهربائي »» وهكذا بالنسبة لجميع الوظائف التي 
تكون على هذا الوضع » أما بالنسبة للتاهيل العلمي فإن الحد الأدنى الملائم يتوقف على تركيز 
النشاط أيضاً ( مثل وظيفة مدير عام التخطيط والميزانية ). 
جد وفي كل الأحوال لا بد من مراعاة قواعد الترقية للمراتب العليا (11: 216 ؟1) الواردة في هذا 
الدليل إذا كانت الوظيفة الاشرافية ضمن هذه المراتب. 
سادسا : مصادر التأكد من توفر المعارف والمهارات الاشرافية لدى المرشح لشغل هذه الوظائف : 


أ - بيان بخبرات المراد ترشيحه . 
ب- معرفة الأعمال الإشرافية التي سبق أن تولاها المرشح من قبل الجهة 
ج- التكاليف الرسمية . 
ى - الاتجازات والمساهمات والندوات واليحوث .... الخ . 
هد الدورات التدريبية في مجال الاشراف » أو في أى من مجال العمليات الأداؤمة (مين 
تخطيط » تنظيم » رقابة » تطوير قوى عاملة ...الخ) . 
و -القدرات الشخصية والمواهب والاستعداد التي تدعمها الجهة المرشحة . 
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الوظائف ذات الطبيعة الخاصة 


الوظائف ذات الطبيعة الخاصة 


آؤلة: تغريك 
هي وظائف ذات خصوصية معينة »اما من حيث طبيعة واجباتها ومسئولياتها » أو من حيث 
متطلباتها العلمية والعملية أو من حيث موقهها التنظيميء أو مكانها » أو غير ذلك من الأمور 
التي تجعل لتلك الوظائف خصوصية معينة وتنقسم إلى : 
كرت الوتاكف الستكناةت- 
وهي وظائف ذات خصوصية معينة مرتبطة »أما بالموقع والمكان التنظيمي أو أن طبيعة 
زا هاا و كسك اقا كتوم للك وعلن :هذا الأساحن :شار هالا 0 من تام انت 
اللوكدة USAME i GEE ES CRS E‏ 
E SG‏ 
اقا من طك اتو مهه ليح لواف فة مو تخطاء الك هة الد ةو لوا 
القن توعان من هوه الوظاكف وه 
1ت وظائف هشتكناة من المسابقة والمؤهل:. 
ب - وظائف مستكناة من المسايقة . 
والغوض يلق هذا الاس ناء مو اء حن الساتقة وا قرفل أن من اهت اتروكةء في شعلا 
بنوعية معينة من الموظفين . تتلائم مع واجباتها ومسئّولياتهاءأو موقعهاء أو أية 
خصسوسية مح الك الواح جر الوظا كف 
١-وظائف‏ لها طبيعة خاصة من حيث :- 
UES‏ 
]الؤعلدك الغلبية الحددة ليا : 
وفي هذه الحالة يمكن النظر الى هذه الوظائف وقت شغلها في ضوء خصوصيتها المحددة سواء 
كانت وظائف اشرافية , أو غير اشرافية . مثل وظيفة (مستشار لشئون البادية) في الجهات 
التي تتطلب الحاجة الى ايجاد مثل هذه الوظيفة . حيث أن خصوصية هذه الوظيفة وطبيعة 
واجياتها ومسئولياتها تحتم النظر الى جانب الخبرة العملية والتركيز عليها أكثر من 
التركيز على التاهيل العلمي » حتى ولو أن مثل هذه الفئة مصنفة ضمن فئات المستشارين 
التي يتطلب شقلها مؤهلا جامعيا كحد أدنى . 
وهم نرق الس نفيك ها من الور اة التجلئلينه أن الكجرات الوق لدي المرشع | 
لوظيفة معينة تحتوى ( على معارف وقدرات ومهارات متنوعة وشاملة) بالاضافة الى 


مؤهلات علمية تزيد عن الحد المطلوب لمستوى مثل هذه الوظيفة مما قد يتبادر الى الذهن 
لأول مرة أن متطلبات الوظيفة لاتتوفر لديه ءالا أنه لا بد أن ينظر الى مثل هذه الوظائف 
عند شغلها بنوع من التوازن بين المتطلبات التصنيفية والنواحى الخصوصية لها . 


- 


- الأعمال التي يمكن أن تصنف في أكثر من مجموعة عامة‎ -6/١ 
لقد أتضح أن هناك يعض الأعمال والأنشطة تعكسها مسميات واحدة . ولكن عند التدقيق‎ 
في طبيعة اعمالها وما تتطلبه من معارف وقدرات ومهارات ومأيتيع ذلك من المؤهلات‎ 
العلمية والخيرات العملية التي تفي بالحد الأدنى من تلك المتطليات يتبين انها تختلف‎ 
في مستوى الصعوبة والمسئولية »مما يبرر عدم النظر الى مثل فئات هذه الوظائف بنظرة‎ 
. واحدة‎ 
فمثلا فئات الوظائف التي تشرف على الصيانة تختلف من موقم لآخر ومن جهة لأخرى‎ 
وربما في الجهة الواحدة يوجد بها نوعان من الصيانة كل منهما يختلف عن الآخر فمثلا‎ 
الصيانة في الأمانات والبلديات » ووزارة المواصلات والجهات المماثلة » يغلب عليها الطبيعة‎ 
التخصصية حيث أنها تتعلق بصيانة الطرق . والجسور , والانفاق  والمنشآت ...الخ وهى‎ 
وبالتالي فان فئات مثل هذه الوظائف تصنف‎ ٠ من ضمن النشاط الأساسي لتلك الجهات‎ 
عادة في الوظائف التخصصية ولا يقل الحد الأدنى من متطلبات تأهيلها عن الدرجة الجامعية‎ 
. في أحد فروع التخصصات الهندسية‎ 
وهناك نوع من الصيانة أعمالها بسيطة » تتعلق بالاشراف على صيانة المباني الحكومية »او‎ 
المتابعة والاشراف » على المقاولين أو الشركات » أو المؤسسات الكدودة تاه كلك اقات هة‎ 
نظافة ودهان وكهرباء . ولكون هذا النوع من الصيانة ليس من ضمن نشاط الجهاز اش‎ 
. عملا مسائدا فان فئات هذه الوظائف تصنف عادة في الفنية والفنية المساعدة » أو الحرفية‎ 
وربما توجد أعمال مزدوجة (كالصيانة والحركة) في بعض الجهات الحكومية فالصيانة كماسبق‎ 
تصنف عادة في المجموعة العامة للوظائف الفنية والفنية المساعدة أو الحرفية , بينما الحركة في‎ 
المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية »!لا أنه في حالة وجود مثل هذا النوع من الوظائف‎ 
» فيمكن أن تصنف على حسب تركيز نشاطها » فاذا كان يغلب على هذه الوظيفة أعمال الصيانة‎ 
فانها تصنف على هذا الأساس » وإذا كان يغب عليها أعمال الحركة وما شابهها » فأنها تصنف‎ 
. ضمن المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية‎ 
: ثانيًا- كيفية التثبت من توفر القدرة المطلوبة مع بعض المؤهلات العلميه‎ 
بتحليل وظائف وأنشطة الخدمة المدنية يتضح أن هناك وظائف لا يكفى التأهيل العلمى‎ 
المطلق لوحده للدخول الي تلك الوظائف » وذلك لأن التأهيل العلمي لوحده لا نكشت الد وات‎ 
المطلوية والشروزيه لها العمل::‎ 
لذا نجد بعض الوظائق يشترط لها كحد أدني المتوسطة مع القدرة أو الثانوية مع‎ 
القدرة . ولتنوع الأعمال وبالتالي تميزها عن غيرها ازاء ذلك فإن القدرة المطلوية مع بعض‎ 
المؤهلات العلميه . الواردة في بعض سلاسل الفئات ضمن دليل تصنيف الوظائف يمكن تقسيمها‎ 


AY 


- قدرة تعطي ميزه مرتبه رغم كونها من متطلبات الدخول للوظيفة » وذلك لتميز تلك القدرة 
أو العمل المؤدى أو للتشجيع على كثرة المؤهلين في ذلك المجال . مثل القدرة المطلوبة مع 
المؤهلات المحددة لوظائف التسجيل والتشغيل في الحاسب الآلي ....الخ . 

حيث أن الثانوية مع القدرة في مجال التسجيل أو التشغيل في الحاسب الآلي مؤهلاً ملائماً 


للمرتبة الخامسة , والمتوسطة مع القدرة مؤهل دخول ملائماً للمرتبة الثالكه فى وظائف 
التسجيل . 
۲-قدرة لا تعطي في حالة توفرها ميزه مرتيه لكونها من ضمن المتطلبات الأساسية للوظيقة 


من جهة ومن جهة أخرى فإن الحاجه لم تدعو الى تمييز تلك القدرة. 


والتغبت من توفر هذه القدرة يتم وفق ما يلى : 

أ- تثبت القدرة المطلوبة مع بعض المؤهلات التي يعطى بموجبها ميزه (مرتبه) إما عن طريق 
شهادة تدريب لمدة لا تقل عن (ستة أشهر)(') في طبيعة العمل سواء كانت المدة عباره عن 
دوره واحدة متصله أو مجموعة دورات متصله . ويشترط أن تكون هذه الدورات غير 
مكرره المستوى والمحتوى وإنما هي إمتداد بعضها لبعض . أو بخيره عمليه في طبيعة 
الف 9 فل موكيا عن تة وي الاك و ا لكف عر كاك الغوره اللكحسينة من اة 
العملية عن طريق اجراء إمتحان إثبات قدرة للوظيفة المراد شغلها وذلك بالتنسيق بين 
الديوان والجهه التي تتبعها الوظيفة .9) 

ب القدرة المطلوبة مع بعض المؤهلات العلمية والتي لا يعطى بموجبها ميزه ( مرتبة )مثل 
الإبتدائيه مع القدرة م١‏ والمتوسطة مع القدرة م۲ والثانويه مع القدرة م٤‏ وفي هذه الحالة 
يتم التأكد والكشف عن تلك القدرة عن طريق إجراء إمتحان إثبات قدرة للوظيقة المراد 
شغلها وذلك بالتنسيق بين الديوان والجهه التي تتبعها الوظيفة » علي أنه يمكن التجاوز 
غتد شرط الإيتدائيه مع القدرة للوظائف الحرفيه الى القدرة على القراءه والكتابه مع 
القدرة على القيام بالعمل وذلك في الوظائف الحرفيه التي يتطلب لها الإبتدائيه مع 
القدرة كحد أدني من التأهيل العلمي . 


إيضاحات: -١‏ حددت مدة القدرة بستة أشهر لكون هذه المدة تعتبر الحد الأدني الذي يوقر القدرات والمهارات المطلوبة 
| للوظيفة. 
؟- تراعى الترتيبات الاضافية لاثيات القدرة لشغل النسخ ووظائف مسجني المعلومات الواردة في هاتين 
السلسلتين. 


AY 


ثالنًا- الوظائف التي يمكن أن تكتسب المعارف اللازمة لادائها بطرق غير التأهيل 
العلمي أو عن طريق العمل :- 
بتحليل وظائف انشطة الخدمة المدنية يتضح أن هناك اعمالاً يمكن أن تكتسب المعارف 
والقدرات والمهارات اللازمة لادائها بعدة طرق مختلفة هي :- 
-التأهيل العلمي والخبرة العملية . 
-اللوفية وا حداف 


الصتقات والشمات الشحصبية أ الدراية: 


أن المعرفة التى مصدرها التأهيل العلمى والخيرة العملية محكومة بضوابط وقواعد المؤهلات 
العلمية والخيرات العمليةالواردة قى هذا الدليل . تبقى المعرفة التى مصدرها غير ذلك سواء 
كانت مكتسية عن طريق الموهية والأستعداد . أو الصقات الشخصية مجتمعة كانت أو متفرقة , 


حوس طيحقة الوشاك والأافشظة . 


وفى ضوء مراجعة أنشطة الخدمة المدنية التى يحتويها دليل تصنيف الوظائف أتضح أن هناك 
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A 


سرا 


الوفط و الازشنان والوعوة 


المجموعة العامة للوظائف الدينية 


اال المجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة 


المجموعة العامة للوظائف الادارية 
الفاوكة: 


المجموعة العامة لوظائف العمليات . 


المفمتوعة العامة لوطاكف انما 


المجموعة العامة للوظائف الثقافية 


المجموعة العامة للوظائف الثقافية 
تاع 


المجموعة العامة للوظائف الفثية 


التصوير الفوتوغرافي 
والفئية المساعدة 


اة ل[لوطاخف اتفنية 


التصوير التلفزيوني 
والقنية المساعدة . 


والسينمائي 


الكموعة العامة رقا تالكر فت 
اللخموعة العامة للؤظاكئقف الحرفية: 


المخطوعة العامة للوتاكفب الحرفية . 


القن كن 
السباكة 
الطهي 
الحلاقة 


الع العامة ا لخر 


الخخوغة العافة لنوظاقف الحرقية : 


تدريب الحيوان 


Ao 


الحقارين 
قياس السيول 


قياس الزيت 


الكهربائيين 
تشغبل المعدات 
فان ادات كفده 


قذي الول 


ناكس لكلا الم لتمنة 


المجموعة العامة للوظائق الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرقية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرقية 
المجموعة العامة للوظائق الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعغة اتفامة لواحف ال وة 
الجموغة العاغة للؤّظاكف الحرفية 
الجموعة العامة للوظاكف الغرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
اتخمؤعة العامة رطاف الحرفي: 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوؤطائكقف الحرفية 
اللجموعة العامة للوظاكف الحرفية 
المموعة العامة لوطا ال فة 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 
المجموعة العامة للوظائف الحرفية 


المجموعة العامة للوظائق الحرفية 


A1 


طريق آخر غير التأهيل العلمي ٠‏ أو العمل المقنن . 


إن التأكد من توفر المعرفة. والقدرة » والمهارة.لدى من يراد قبوله على هذه الفئات 
وليس لديه خبرة أو تأهيل علمي متخصص يتم عن طريق الاختبار » وذلك بالاتفاق بين الديوان 
العام للخدمة المدنية والجهة التي تتبعها الوظيفة . وذلك في حدود مرتبتين كحد أقصى من 
المرتبة المحددة للمؤهل العلمي المتوفر لديه حسب الفئة . وقي حالة ورود حالات أخرى يتضح من 
الدراسة المبدئية امكانية توفر متطليات تزيد عما هو محدد للمرتية المحددة للمؤهل يمكن 
دراستها من قبل إدارة التصنيف. وتحديد مستوى المعرفة والمرتبة التي يمكن أن تصل إليها تلك 
المعرفة كحد أعلى. )١(‏ 


ابضاحات: 
(1) سوف تقوم إدارة التصنيف بدراسة موسعة مع الجهات المهنية والجهات ذات العلاقة عسن الوظائف والمهن التي 
تحتاج للقدرة . لتحديد مستويات تلك القدرة ومصادرها > وكيقية ألبت قيها. وقي حالة الوصول إلى النتائج 


النهائية سوف يتم التبليغ عنها في حينه. 


2111111111 


الؤهلات العادلة للحد الأدنى من التأهيل العلمى 


المؤهلات المعادلة للحد الأدنى من التأهيل العلمى 


-١ .‏ تعريف 


الحد الأدنى من التأهيل المناسب للقيام يعمل محدد المجال والمستوى ( المرتبة ) هو ذلك 


: القدر من المعارف والمهارات المكتسبة والمطيقة من خلال قدرات ملائمة. ويقاس ذلك الحد بما 


تمثله من التأهيل العلمى المناسب والقدر الكافى من الممارسة الفعلية للعمل ومماً يكتسب من 


١‏ الفغلية العمل من خلال المزاملة للعمل مكلا ) أو عن:طريق التعليم التغاوتي أو هن خلال أي 


وسيله من وسائل نقل المعرفة ورفع درجة المهارة وتحسين مستوى القدرة. ويحدد ذلك الحد 
وف دلبل خصشيف الوظائف لم حجن التعامل مع تفديد الد الأركي من المؤهلاث آو:مايعادلها 


بأسلوب واحد » بل أن تحديد الحد الأدنى من المؤهلات أو مايعادلها بني على التوازن بين ( عناصر 
' تقييم الوظيفة ) الواجبات والمسئوليات ( نوعاً ومستوى ) وعناصر أشغالها ( المعرفة والقدرة 
ئ والمهارة ) التي تحتاجها والذي بدون هذا التوازن لايمكن تأدية العمل المطلوب . وبهذا! الاسلوب 
أ التحليلى ابتعد عن المبالغة في تحديد متطلبات الوظائف من الحدود الدنيا من المؤهلات » كما أنه 
“لم حك هناك خلال يما تھا جه الواطيفة من حدوق وتنا خرصا على عدم كز مهوي اا 


الوظيقة العامة وتسيسا على ماشجق قان الح الأدنى لتمؤهلات العلمية الذي احكواها ةليل 


' تصنيف الوظائف يلاحظ أن الحد الأدنى من المؤهلات المحددة لسلاسل فئات الوظائف أما مؤهل 


أن تلك الحدود الدنيا من المؤهلات كمدخل تؤمن متطلبات شغل فئة الوظيفة الصنفة والمقيمة 
بالمرتبة التي توازي ذلك المدخل , ولكون هناك مؤهلات لاتقل أهميتها عن تلك المؤهلات 
الاساسية »من حيث أنها توفر المعارف والقدرات والمهارات »أو مايعرف بعناصر أشغال 
الوظيفة التي توفرها المؤهلات الأساسية ( نوعاً ومستوى ) وحينئذ لابد من التعامل معها مادام 
أن ذلك في حدود التوازن الذي تفرضه النواحي التصنيفيه بين متطلبات شغل الوظيفة 
ومستواها ومايتوفر لدى من يراد أن تشغل به الوظيفة. 

إن تنوع فئات الوظائف وكثرة عددها ومستوياتها , يجعل ايراد مايعادل الحد الأدنى من 


الايضاح لخصوصيتها )١(‏ 
؟- الأحكام المنظمة لمعادلة الحد الأنى من المؤهلات: 
عق ا لحك عن مايعاذل الح الأ من ا لهات العلسية كفكات الوظائف السكفة عمسن 
سلاسل الفئات التي يحتويها دليل تصنيف الوظائف لابد من مراعاة التالي:- 


ايضاحات: )١1(‏ سوف تقوم ادارة التصنيف بدراسة موسعة لتحديد مايعادل الحد الأدنى من المؤهلات لفثات السلاسل 


الوظيفي ةالمتتلفة وسووقه تشارك قيه الجمهات الاكاديميةوجهات الإختصاص 


AIî 


1Y 
كرب‎ 


۸/۲ 


تحليل واجبات ومسنوليات الوظيفة ( محل البحث ) بدقة. 
تحديد متطلبات شغلها ( نوعا ومستوى ) من المعارف والقدرات والمهارات . 
تحديد المصادر التى توفر تلك المتطلبات الأساسية والبديلة ( المعادلة ). 


مراعاة الأحكام المنظمة لاحتساب الخبرات العملية الواردة في الجزء الأول من 
دليل تصنيف الوظائف ( آسس وقواعد التصنيف من حيث التجانس وأن تكون 
الخبرة المراد احتسابها أوإضافتها للمؤهل العلمي لتعادل المؤهلات الأساسية 
للوظيفة مكتسبة بعد ذلك المؤهل ( مثل الخبرات المكتسبة مع الثانوية العامة 
لتعادل الدرجة الجامعية لابد أن تكون الخبرات مكتسبة بعد الثانوية العامة. 
وان تكون من ضمن الخضبرات المقبولة للوظيفة المراد تحديد الحد الأدنى أو 
مايعادله لها ). 

- يعادل فقط الحد الادنى من المؤهل العلمي المطلوب للوظيفة فمثلا عندما ينظر 


في وظيفة محدد لها الثانوية العامهاو ما يعادلها كحد ادني من المؤهلات 
العلمية . حينئذ يجب ان يقتصر البحث على المؤهلات المتوقره مع الشهادة 
المتوسطهاو ما يعادلها لتعادل التانويه العامه »ولا ينظر للمؤهلات التى 
تعادل أقل من الثانوية العامة كالمؤهلات التي تعادل الابتدائية او كييك 
ولا الؤفلات الغلسية ا تر ر فيه ای متو الكاقوية ای و ا وة 
حالات معادلة الحد الأدنى من المؤهلات العلمية . ۰ 


SOLTEK aS مزه‎ TASER SI EE 


المعادلة يكون وفق التالى : 


(أ) إذا كانت الخبرة المراد إحتسابها لمعادلة الحد الأدنى من المؤهلات العلمية مكتسبة 


(ب 


في وظائف لا تخضع لنظام التقاعد المدني مثل الخبره في القطاع الخاص 
والخبرة في بعض القطاع العام فيجب أن تكون المعادلة في حدود السقف 
الأغزن لاحتسا هاه الخكو» قفي 1 كوت بالدسية EO‏ لدف مز 
E E‏ الاج واسحة ورك اكاك E O‏ د شود 
NT‏ وذ EAE NEE ITE OE‏ 


) ثم تستقطع مدة الخبرات المعادلة للحد الادنى من المؤهل العلمي من مجموع 


الخبرات المكتسية بعد المؤهل العلمي الذي سوف تعادل معه الخبرة العملية ثم 
يكمل تدر ج بقية الخبرات ان توفرت بما لا يتجاوز السقف الأعلى المحدد فى 
الفقرة [أ) اعلاه وذلك روف ESE CEE AE‏ 
العام او الخاص حسب مصدر اكتسابها والضوابط الخاصة بكل نوع . ۰ 


- الشروط والأحكام الواردة قي | لجزء الرابع من دليل تصنيف الوظائف 
(البرامج الاعدادية) وكذلك الجزء الخامس (الدورات التدريبية). 


را 
52 الحم مغ المح 


-٣‏ المؤهلات التى تعادل الحدود الدنيا المحددة فى دليل تصنيف الوظائف. 
١-٣‏ المؤهلات التي تعادل الشهادة الابتدائية . )١(‏ 


تعاول الها اا اة حتحد الو فلات اة 
- ثلات سنوات من الخبرة المكتسية في طبيعة عمل الوظيفة مع ضرورة اجادة القراءة 
SE‏ 
- أو القدرة (وتبين ببرنامج تدريبي بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ستة أشهر مع 
شهادة دراسية ضمن المرحلة الابتداتية مع ضرورة اجادة القراءة والكتابة 
ويستثنى من اجادة القراءة والكتابة في كلتا الحالتين الفئات التالية ( ميكانيكي . 
لحاح » حداد > سمكري »نجار »سباك مبلط .دهان , بناء » طاهي ) وذلك للمرتبة 
الخامسة فمادون. 


۲-٣‏ المؤهلات التى تعادل شهادة الكفاءة المتوسطة (؟) 


تعادل شهادة الكفادة المتوسطة أحد المؤهلات التالية: 
- سنتان من الخبرة الحكومية المكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة مع الإيتدائية . 


- أو برنامج تدريبي بطبيعة العمل بعد المرحلة الابتدائية لاتقل مدته من اثني عشر 
2 أ مع نة خبرة 3 ية فى طب الوظيفة. 


E aa E NS EUT LEE Ja A SA e 
ل ا ا ا او مف بأحد المؤهلات التالية:‎ 
. الشهادة الابتدائية مع خيرة ( ثلاث سنوات ) مكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة‎ - 
أو برنامج تدريبي بطبيعة العمل بعد المرحلة الابتدائية لاتقل مدته عن ( ستة‎ - 
. أشهر) مع خبره سنتين مكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة‎ 
) أوبرنامج تدريبي بطبيعة العمل بعد المرحلة الابتدائية لاتقل مدته عن ( سئتين‎ - 
. مع خبرة ( سنة ) مكتسبة قي طبيعة عمل الوظيفة‎ 


ابضاحات :(؟) للفئات التى يطلب ليا حد آدنى من المؤهلات العلمية الشهادة الابتدانية. 
0 للفنات التي يطلب لها حد أدنى من المؤهلات العلمية شهادة الكفاءة المتوسطة. 
(4 عاك الك غل كوا كه ت حر اوعدت و و الوقن أو و سي القتورة نكيت روه نواه 
a‏ كن كا ملع E E ET E a‏ أو بخبرة ( سنه ) مكتسبة في 
طبيعة العمل. ١‏ 


٤-٣‏ المؤهلات التي تعادل شهادة الثانوية العامة (ه). 


تعادة شهادة الثانوية العامة يأحد المؤهلات التالية: 
- شهادة الكفاءة المتوسطة مع خبرة عملية لمدة ( ست سنوات ) مكتسية قى طبيعة 
عمل الوظيفة . ٠‏ 
- أو برنامج تدريبى بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ( سنتين ) بعد شهادة الكفاءة 
ارو خير ملك دع( كلا وا ا ين فى ا عل 
الوظيفة(). ۰ 


.)۷( المؤهلات التي تعادل الثانوية مع القدرة‎ ٠-٣ 


كال لكاتو القورع با لوفلالعالى: 


بعد الثانوية العامة (۸). 
1-۳ المؤهلات التي تعادل الثانوية المهثية. 


تعادل شهادة الثانوية المهنية بأحد المؤهلات التالية. 
کڪ شهادة الكفاءة المتوسطة مع خبرة عملية لمدة ( سبع سنوات ) مكتسية فى 
طبيعة عمل الوظيفة (). 
- أو برنامج تدريبى بطبيعة العمل بعد شهادة الكفاءة المتوسطة لاتقل مدته 
عن ( سنة ) دراسية وخبرة لمدة (1) سنوات مكتسبة في طبيعة عمل الوظيقة .)٠.(‏ 
ايضاحات: (54) للفنات التي يطلب لها حد أدنى من المؤهلات العلمية الثانوية العامة. 

() سئوات الخبرة المطلوبة مبنية على سنوات الخبرة الواردة في دليل تصنيف الوظائف والمطلوبة مع هذه 
المؤهلات للمرتية ( المرابعة ) وهي المرتبة المحددة كمستوى دخول تصل إليها الثانوية العامة . 

(۷) للقئات التي يطلب لها حدأً أدنى من المؤهلات العلمية الثانوية مع القدرة . وهذه المعادلة خاصة بوظائف 
الحاسب الآني . وكذا وظائف الترجمة من اللغة العربية إلى لغة أجنبية أو العكس. وثبت القدرة - حسب 
بخبرة عملية مكتسبة في طبيعة العمل لاتقل مدتها عن ( سنة). 

(4) بالنسبة لأعمال الترجمة فلابد أن تكون الدراسة في عموم مواد الدراسة مقدمة بلغة أجنبية أمافي مجال 
الحاسب الآلي فلايد أن تكون الدراسة في مجال الحاسب الآثي. 

(5) سئوات الخبرة المطئوبة مع الكفاءة اللتوسطة مبنية على المعادلة التالية:- 

(أ) (ست ) ستوات هي المدة المطلوبة مع الكفاءة المتوسطة للمسابقة على المرتبة (الرايعة) على أساس هذه 
المرتبة ( مستوى دخول ) للثانوية العامة. 
(ب) سنة الخبرة الاضافية بمثابة اثبات قدرة حسب ماهو محدد في دليل تصتيف الوظائفف. 

)٠١(‏ سنوات الخيرة المطلوبة مبنية على أساس ما هو مطلوب للمرتبة (الخامسة) مع مثل هذه المؤهلات وهو اللدخل 

الملائم للثانوية المهئية. 


- أو برنامج تدريبى بطبيعة العمل بعد شهادة الكقاءة المتوسطة لاتقل مدته عن 
مككين a‏ مكعفيطة ف لتحم عمل الوظسفة U‏ 
- أو سنة دراسية واحدة بعد المرحلة الثانوية ( فى احدى الكليات أو المعاهد . أو 


مايعادلها من الساعات الدراسية وخبرة عمليةلمدة (سنة )واحدة 
مكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة .)١١(‏ 
تاو ستكان دوا لكان بعد الثانوية العامة أومايعادلهامن الساعات الدراسية في 
أحدى الكليات أو المعاهد .)١١(‏ 


۷-۳ المؤهلات التى تعادل الدرجة الجامعية .)١0١(‏ 


تعادل الدرجة الجامعية بأحدالمؤهلات التالية : (؟١)‏ 
- الثانوية العامة وخبرة ( ست سنوات ) مكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة. 
- ا فع فرق تدع الل بع الاو لمان ل موك عن مح 
وخبرة عملية لمدة ( ثلاث سنوات ) مكتسبة في طبيعة عمل الوظيفة. 
- سئتان در اسيتان يعد الثانوية العامة أو مايعادلهما من الساعات الدراسية 
في أحدى الكليات أو المعاهد وخبرة عمليةلمدة (أربع سنوات) مكتسبة في 


طبيعة عمل الوظيفة (؟١).‏ 
المواشعة وخبو ةعبان دة( لوت تواتك و کو اه عسل الوظيفة 218 


إيضاحات: )١١(‏ تكون الدراسة في طبيعة عمل الوظيفة ومجتازة بنجاح . ولايدخل في هذا الترتيب البرامج الاعدادية التي 
مددها محددة بسنة دراسية أو يسنتين. 

)١١(‏ الدرجة الجامعية (النظرية ) التي تعتير حد أدنى للتآهيل العلمي لاغلب الفئات الوظيفية الواردة في 
المجموعات العامة للوظائف الادارية والمالية , والادارية المعاونة .والاجتماعية أو أية مجموعة نوعية أو 
سلاسل فئات يتضح من الدراسة التحليلية انطباق هذا الترتيب عليها. ولايدخل في هذا الترتيب 
سلاسل القئات المطلوب لها مؤهلات علمية متخصصة بذاتها مثل الاقتصاديين » الباحثين والاخصائيين 
الاجتماعيين . محلئو الحسابات ,؛ المحاسيه القانونيه ... الخ كما لا يدخل في هذا الترتيب باي حال من 

الاحوال عموم الوظائف التخصصيه وما شابهها من فئات الوظائف في المجموعات العامه الاخرى 
(؟١)‏ ستوات الخيرة مبنية على أساس ماهو مطلوب مع مثل هذه المؤه لات للمرتبة السادسة ياعتبارها 
( مستوى دخول ) تصل إليه الدر جة الجامعية. 
)١4(‏ الدراسة بعد الثانوية العامة . والخبرة بعد اجتياز تلك السنوات الدراسية »ولايد أن تكون الدراسة لها 
علاقة بمجال الوظيفة. 


كيفية تخصيص الدرجات الإضافية 


كيفية تخصيص الدرجات الإضافية 


هتخوس عن الؤهوت الل وكدلك الجزامع الاعذادكة يجوز الحعينين مو باعل 
أكشر من الدرجة الأولى من مرتبة التعيين »كما أن متطليات الخدمة المدنية تقضي عقد برامج 
أعدادية تدريبية للقائمين على رأس العمل . بغيةاعادة تأهيلهم. أو زيادة معارفهم لاعمالهم 
الحالية . ويقرر لها مميزات على شكل در جات أضافية . 


ان تخصيص هذه الدرجات سيتم من قبل الجهات الحكومية مباشرة وفق الترتيب التالي :- 


١‏ - المؤهلات العلمية التي يمكن أن يعطى حاملوها بموجب خطة تصنيف الوظائف درجات 
اضافية داخل مرتبة التعيين : 
ضح الذ ر جات الد ةه لكل هذه المؤهلات اعتبازا:'من تاريخ التعيين.»سواء تم 
التعيين عن طريق وزارة الخدمة المدنية. أو عن طريق الجهة الحكومية » حسب 
صلاحيات التعيين وإجراءات التوظيف . ما دامت تلك المؤهلات محددا لها درجات داخل 
مراتب التعيين من قبل وزارة الخدمة المدنية . 


امعم 1ا بر ہے س ی ب سد ممم مس 


ات عمل رى اا ا وواه ادو ةو او ا ا ی ن 
نشاط هذه التخصصات فإنه يتم متح نفس الدرجات المحددة لها في سلاسل القئات 
المحددة لها الميزة فقبها. 


-١-5‏ البرامج الأعدادية التي يعطى حاملوها يموجب خطة تصنيف الوظائف أكثر من 
الدرجة الأولى عند التعيين :- 
وتخصص هذه الدرجات اعتبار! من تاريخ التعيين سواء تم التعيين عن طريق 
وزارة الخدمة المدنية أوعن طريق الجهة حسب صلاحيات التعيين وإجراءات 
التوظيف . 


5-5- البرامج الاعدادية الزائدة عن المؤهلات العلمية :- 
نتيجةالامتحان على ألا يسبق تاريخ إقرار الدرجة أو الدرجات من قبل وزارة 
الخدمة المدنية . وذلك وفق الضوابط التالية :- 


7۲ - الموافقة المسبقة من قبل لجنة تدريب وايتعاث موظفى الخدمة المدنيةأو الجهة 
المختصة . وذلك للجهات التى لديها صلاحية التدريب على اقامة البرامج 5 


#15 الكدمةاليضة: 


7/5 - أن يكون المستفيد من البرنامج لازال في مرتبة التعيين » ويستثنى من ذلك 
البرامج الاعدادية التي يشار في اقرار ميزتها عدم ريطها بمرتبة التعيين . 


7۲ - تجائنس تخصص البرنامج مع العمل وممارسته فعليا , وأن لا يكون قد سبق 
الاستفادة منه لاغراض وظيفيه أخرى . 


01 


نموذج جع معلومات أوضصف الوظيفة 
ا ا الك كنف 


يعيا 


أهذا الجزء من قبل شاغل الو 


اسم شاغل الوظيفة : 
الوزارة أو المصلحة : الفرع : 
الإدأرة : القسم أو الشعبة : 


المقر أو المدينة: 
هل تقوم بمهام وظيفة تختف عن وظيفتك المعين عليها ؟ لا ل نعم لا 


هل صدر قرار بتكليفك ؟ لا لا نعم لا رقمالقرار :( 


2 


ظيفة إذا كانت 


وماك اشاسية 
موقع الوظيفة في الهيكل التنظيمي : 


الاختصاص العام للوظيفة : 


مشغولة 


ع 
١‏ 


الواجيات والمسئّوئيات : 
عا هى الوأجبات والمسئوليات !لتى تقوم بها ؟ رتبها حسب الأهمية وحدد النسبة ألمئوية من الوقت اللازم لاداء كل 
مثها : 


و من قبل الرئيس المباشر إذا كانت شافرة 


هه 


+ وال 
المسئولية 


مسكولية الاجر أف الوا حن الوطنفة على ا خرن 


هل يقوم شاغل الوظيفة بطريق مياشر أو غير مباشر بالاشراف على المرؤسين أوالموظفين الاخرين ؟ 


لانعم لآلا . اذا كانت الاجابة بنعم فماهي الواحدت الادارية التي يقوم بالاشراف عليها وعدد الموظفين 
الذين يشرف عليهم ومرأتيهم . 


الاشراف على الواحدت الاشراف على الموظفين / وضح المراتب والعدد 


فا ال وء ملاعل الو 


3 


ْ 
ْ 
| 


الرقابة والاشراف : 
ماهي نوع وطبيعة التوجيهات والتعليمات التي يتلقاها شاغل الوظيفة من الرئيس المباشر وفي أي 
مرحلة من مراحل العمل . 


أ- فى يداية وإثناء سير العمل يتلقى توجيهات وتعليمات : 


فا 


ب - مأ مدى مراجعة الرئيم المياشر للحم 3 
9 مراجعة تفصليلة للتاكد من التقيد بالتعليمات والاجراءات المحددة . 
لآ مراجعه فى شكل ملاحظات و تعليمات ٠‏ 


ومن قبل الرئيس 


المسثولية المالية : 


E 


هل من ضمن مهام الوظيفة مسؤليات ماليه تتعلق بالاذن بالصرف والتمهيد له او جمع 
الال أو المولة او الاعات [] :مهم 1 :۷ ١اا‏ كانت الاجابة بشع فتهده مع نكر امكلة : 


3 


اذا كانتت شا 


مسئولية تشغيل وصيانه الالات والاجهزة و المعدات . 
0 نعم [ح ل اذاكائت الاجابة بنعم فماهي الاجهزة والمعدات والقيمة التقريبية لها ؟ 


عرة 


3 


يعهبا 


3 


هذا الحزء مهن قبل شلاغل الو 


0 


طفة اذا كانت 


ئيس المبابث 


ببسل 


ع 


اذا كائنت شا 


عرة 


١‏ الصعوبة 


.1 حل المشكلات : 
هل الحلول التي توفرها لحل مشاكل العمل اليومية ترجع : 


1 لتوجيهات الرئيس المباشر [] لتوجهاتك للمرؤسين والموظفين الاخرين بح بمساهمة المرؤسين 
أو الموظفين . 


اذكر امثلة 


JAE‏ أتخاذ القرارات 
هل تقوم باتخاذ القرارات ؟ 


0 لال نعم اذا كانت الاجابة بنعم فاذكر نوع ومجال القرارات التى تتخذها أوتشارك فى انجازها 


0 قارات تتعلق بأجراءات العمل اليومية على مستوى الوحدة [] قرارات تتعلق بالاهداف العامه 
وصياغة الخطوط العريضة لتنفيذها[ع قرارات تتعلق يتحديد البرامج الزمنية لتنفيذ الخطط 


والبرامج او المشاريع [] قرارات اخرى اذكرها . 


1 الاتصالات والفقرض منها 
هل يتطلب طبيعة عمل الوظيفة الاتصال باشخاص خارج او داخل الوحدة 0 لا 0 نعم إذا كانت 


الاجابة بنعم فما نوع الاتصالات والغرض منها[] كنابي [] هاتفي[] شخصي بغرض [] اعطاء 
معلومات []التنسيق [ع أخرى تمهدد . 


1۲ بيئة العمل : 
أ - مكان العمل والزمن المستغرق فيه . 

ل مكتب © خار ج المكتب لآ مستودع 0 مكان آخر يوضع 0 كل الوقت 0 بعض الوقت []احياناً. 
ب - الظروف التي يودي فيها العمل من حيث الاضاءة » التهوية » الحرارة ... الخ 


0 ظروف عادية 1[ غير عادية ل جيدة . اذكر أامثلة : 


ج - المجهودات البدنية : 


[] مجهود بدني عادي لا متوسط [] كبير [] اخري ١‏ أذكر آمثلة : 


ہہ سس صصح برو ا وميد )لوهس بوب ديب حلصم ع ب لبدو جص بسب ی ب جيه سي جر بجي ر رمم بدي موصي صر ووو بم یٹ ا ی مس 


حيبي 


سس للم سق ري ب سسب يبه مد لست عد ا د r‏ بس سر e e.‏ جب سس ع بدي a‏ بع سیت بع نبجب ينيب وعدي بخص عل ت ب سس سب ا س م ری ب ی ب 


ا 5 157 TTT Ns‏ ل ار ل ري و 


A 


و 


| 


المعارف والقدرات والمهارات : 
المعارف: 


ا 
| الاجراءات والتماذج تذكر بالتفصيل . 
القدرات والمهارات تذكر بالتفصيل . 


الحد الأدنى من متطليات اشغال الوظيفة 
الأسس والمبادي والمقاهيم والقواعد تذكر بالتقصيل . 


الانظمة و اللوائح والتعليمات والتوجهات تذكر بالتفصيل 


ا ااا اا ا 


e E تمه ل لون ساون كي‎ ren ERÎ Eas E 2 ET a I |r Of rr r r 


- 
.سمت نمست سسس کس لد لطع e e e r r‏ س یی ہے رہ س دان یرپ سم 
نے سے 
عي للم 
س م ل ا ا م ن س )تتا ا ا اا ا 0 


الأقورات ارب 
توقيع شاغل الوظيفة : 
ملاحظات و تعليقات الرئيس الميباشر : 
الرئيس المباشر : 
هدبر ٿث شكون المود فر 3 
| لأ ما 


هه 


ت العلمية والخبرات العملية والدورات التدريبية 
ا 
هيع 


المرتبة : ( 
المرتية 


-. 1 3 . 
3 
ت کس سک ف سمه م ا ی ص ے۔ مت ہے کے کد دد س س اقيم تيص عل سي ل الى ےل ن ی ل 


التاريخ / / ٤١اه‏ ' 


٠ 
1 
١ 
إ‎ 
1 
ا‎ 
| 
أ‎ 
ا‎ 
ا‎ 
| 
| 
[ 
أ‎ 
1 


اللحق رقم ( ؟ ) 


نموذج وصف وظيفيى 


الادارة العامة للتصضكيف 


ملخص الواجبات والمسؤليات 


الاتصال والغرض منه : 


.= غلبات شغل الوظيفة 


المعارف 3 


القدرات : 


الحد الأدنى من الؤهلات العلمية والخبرات العملية والدورات التدريبية 


المؤهلات العلمية: 


الخبرات العملية : 
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| الخبرات المباشرة : 
1 

| الخبرات النظيرة : 
أ 


الخيرات المقبولة : 


ا 
ا 
ع 
ا 
ا 
أ 
ا 
: 
ا 
٤‏ 
ا 
1 
أ 
1 
4 
1 
0 


م الدورات التدريبية : 


احتساب السنوات الدراسية الزائدة كخبرة عملية 


احتساب السدوات الدراسية الزائدة كخبرة عملية 


لأهمية السنوات الدراسية الزائدة عن الحد الأدنى من المؤهل العلمي المحدد للوظيفة وذلك لما 
توفره من معارف ومهارات اضافية لحاملهاء وبالتالي انعاكسها ايجابيًا على مستوى الأداء 
المطلوب وللتفاوت في طبيعة المعارف والقدرات والمهارات التي توفرها السنوات الدراسية يتم 
العكناتها كستوات كير وق الكالي : 
يتم معادلة السنوات الدراسية الزائدة عن الدرجة العلمية المحددة كمؤهل علمي ادنى 
للوظيفة بسنوات خبرة في حالة التعيين أو المسابقة آو الترقية (كخبرة عامة) وفق الترتيب 
التالي : 
أولاً #:مرطلة الد كتى ر اة خستسن درجة الدكتو راه يما يعاذل (ثلات سكوات) من الخبرة العامة 
إذا تم الحصول عليها بنجاح سواء كانت الدراسة على أساس سنوات دراسية أو 
بموجب نظام الساعات. 
ثانيًا : مرحلة الماجستير وتعامل وفق ما يلي : 
-تحكسبي درجة الاجستير يما يغادل سنتين عن الخبرة العامة إذا تم الحضطؤول عليها يجا 
وتوا كاكهة لذو ا عل انی منوا ت در امن أ ىكموحت كا الاعات 


- في حالة عدم الحصول على در جة الماجستير فتحتسب المدة التي قضيت في الدراسة 
وانتهت بنجاح بما يعادل سنة من الخبرة سواء كانت الدراسة على أساس السنوات 
الدراسية أو بموجب نظام الساعات» حيث تعتبر كل (4؟) ساعة دراسية درست لأغراض 
الماجستير معادئة لسنة من الخيرة. 

- يشترط لاحتساب درجة الماجستير أو الدكتوراه كخبرة عامةء أن يكون لتخصصه الذي 
تنتهى به الدراسة تخصصًا مناسبًا ومقبولاً للوظيفة المراد التعيين أو المسابقة عليهاء أو 
مناسيًا لسلاسل فئات وظائف أخرى مقبولة خبراتها لتلك الوظيفة حسبما هو وارد قي 
دليل المؤهلات. 

ثالقًا : المرحلة الجامعية وما يعادلها وتعامل وفق ما يلي : 

- إذا كانت الدراسة الجامعية وفق نظام السنوات فتحسب السنة الدراسية الجامعية أو ما 
يعادلها المنتهية بنجاح بما يعادل سنة من الخبرة. 

- إذا كانت الدراسة الجامعية وفق تظام الساعات فتحتسب (كل ثلاثين ساعة دراسية) 
انتهت بنجاح بما يعادل سنة من الخبرة على أن لا يتجاوز مجموع السنوات الدراسية 
المعادلة بساعات دراسية وذلك في حالة عدم التخرج (؟) سنوات إذا كانت مدة الدراسة 


1Y 


| 


س ی ب 


للتخصص |( 5) سئوات » وبما لا يتجاوز (5) سئوات إذا كانت الدراسه اللازمه للتخصص 
(1) سنوات فأكثر أما في حالة إنهاء متطلبات التخرج فتحسب الساعات كاملة. 

رابعا : السنوات الدر أسية دون الجامعية وتعامل وفق ما يلي : 

أ- التعليم العام (المتوسط والتانوي أو ما يعادله. ) ٠‏ 

وتحتسب كل سنة دراسية يما يعادل ستة أشهر من الخيرة وذلك للمراتب السادسة 


فما دون في جميع المجموعات العامة. 
ب- التعليم الفني : 
تحتسب كل سنة درأسية بما يعادل ستة أشهر من الخبرة بشزط أن تكون الدراسة | 
في مجال العمل المتقدم له. | 
ج- الغانوية التجارية : 
ال فما متجلق فة ا متايه شتواك رة ماع الكحليم العا 
(المتوسطة »الثانوية). 
د- البرامج الإعدادية التي تلي الغانوية العامة. 
وهي الكليات المتوسطة, والبرامج الإعدادية المختلفة, وتحتسب كل سنة دراسية 
مونا a‏ جرم الحيرة. 
وفي كل الأحوال تراعى الضوابط التالية : 
- أن يكون تخصص درجة الدكتوراه أو الماجستيرء أو الدرجة الجامعية أو البرامج 
الإعدادية أو التعليم الفني الذي تنتهي به |الفوايض تمضنا بحاس اين و E IE‏ 
المراد المسابقة أو التعيين أو الترقية عليها أو مناسبًا لسلاسل وظائف أخرى مقبوله 
خيراتها لتلك الوظيفة. حسيما هو وارد في الجزء الثاني من دليل تصنيف الوظائف | 
(المجموعات العامة) ودليل المؤهلات, ودليل البرامج الإعدادية وذلك في كل الأحوال. 
- لا فرق بين أن تكون الدراسة نظرية أو فنية أو أن يكون الدارس في الخدمة أو خارجها. 
- لا تحتسب الستوات الدراسية كخبرة عامة إلا إذا انتهت بتجاح تام. 
- يكون إحتساب السنوات الدراسية كخبرة عامة أى معادلة للحد الأدنى من المؤهلات وفق 
الضوابط والأحكام الخاصة بذلكء ولا يجوز احتسابها مكملة للسنوات المطلوب قضاؤها 
في المرتية لفرض المسابقة أو الترقية. 
- يشترط لاحتساب السنوات الدراسية كمدد معادلة للخيرة الا تكون قد احتسبت 
كبرنامج تدريبي أو إحتسبت كمؤهل مستقل للتعيين في مرتبة معينة أو عوملت 


إأيضاحات 


)١(‏ بالنسبة للخانويات المطورة فإن كل (51) ساعة دراسية انتهت بنجاح تعادل سنة دراسية ضمن المرحلة 


الثانوية وبالتالي فإن (51) ساعة تحتسب كستة أشهر خبرة. 
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نرهب قرا زسكلنى الخدمة النحية وق ا 6 فى :مارك الى الاح يقواعف اليج في 
غير أول مربوط المرتبة » أو احتسبت يرنامج إعدادي استحق يموجبه درجة أو درجات إضافية 
ضمن مرتبة التعيين . 

فصر إحقسان الاه الدزائدية على ما به الول الل الت الوظيفة : 

- من استفاد من سنوأات دراسية في مرتبة سابقة يستمر في أحتسابها له . 

- يتم تحديد السنوات الدراسية المعادلة للخبرة وفق هذه القواعد من قبل وزارة الخدمة المدنية . ظ 
- يراعى في جميع الأحوال أن يتوفر لدى الشخص الحد الأدنى من المؤهل العلمي اللازم لشغل 
الوظيقة أو ما يعادلها ولا يدخل في ذلك السنوات الدراسية المراد احتسابها 

تشي السقرات لر ام 86 غ الها الا دو نان و فل و فا تفا یری الراك 
الصحية ومديري المستشفيات ولا يتوفر لديهم البرنامج الإعدادي الذي مدته سنتان بعد الثانور 
العامة :كم كسم مدة ستتين منها لتكونا محسويتين عن ذلك الإرنامج وتطبق تلك القاعدة على 
م الكالاك التاق ة نم سواعاة الى الأنتى سن ماد الفافيل وة ارامت فی كل 


الأحوال. 


0 


| 
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الؤهلات العلمية التى يعين حاملوها على غير 


الدرجة الاولى 


المؤهلات العلمية التي يعين حاملوها على غير الدرجة الأولى : 


من ضمن المميزات التي استمر الأخذ بها في خطة تصنيف الوظائف الجديدة استمرار 
تمييز بعض التخصصات العلمية والبرامج الإعدادية بدرجات إضافية داخل المراتب المناسبة 
للتعيين أما للأهمية أو للندرة أو للأثنين معا : 


وفيما يلي بيان بتلك التخصصات والدرجة المناسبة للتعيين في المرتبة المحددة : 


المؤهلات الهندسية )١(‏ 

أ- الدرجة الجامعية في الهندسة 
ب - درجة الماجستير في الهندسة 
ج - درجة الدكتوراة في الهندسة 


مؤهلات الطب البشري (؟) 

أ- الدرجة الجامعية في الطب البشري 
ب - درجة الماجستير ذ في الطب البشري 
ج - درجة الدكتوارة في الطب البشري 


مؤهلات الصيدلة (؟) 
5 الدرجة الجامعية في الصيدلة 


ب - درجة الماجستير في الصيدلة 


ج - درجة الدكتوراة في الصيدلة 


. )٠١( لا تدخل هندسة الحاسب الآلي في هذا الترتيب حيث أن لها ترتيبا آخر في الفقرة‎ - )١( 
. (؟) - لا ينطبق هذا الوضع على المشمولين بلائحة الوظائف الصحية‎ 


التخصصات الصحية المساعدة : 


أ - برامج المعاهد الصحية ( ثلاث سنوات بعد المتوسطه) )١(‏ 


ب - دورة تدريبية لمدة سنة فى احد التخصصات العلمية المساعدة بعد المعاهد 
الصحية أو مدارس التمريض بمراتب مختلفة ومن يجتاز التدريب يعطي درجة 
مهما كانت مرتيتة. 
ج- الدرجة الجامعية فى العلوم الطبية التطبيقية . 
د- الكليات الصحيه . 
مؤهلات الكليات التقنية. 
أ التخصصات التقنية والفنية (؟). 
ب- التخصصات الادارية وماشابها (۳) 
علدت الرفية + 49) 
~٦‏ البرنامج الإعدادي في الترجمة الفورية بعد الدرجة الجامعية ومدته ثلاث سنوات 
من جامعة الملك سعود : 
أ - المعينون لاول مره )٥(.‏ : 
-١‏ اللغات (العبريةء اليابانية» الصينية» الروسية» الهوساوية» السواحلية) . 
-٣‏ اللغات ( التركية » الاوردية » الفارسية) . 
-٣‏ اللغات ( الاسبانية» الفرنسية ء الالمانية » الايطالية) . 
؛ - اللغة الامجليزية 


. عند التعيين علي لائحة الوظائف الصحية يعطي حاملوا هذا الدبلوم الدرجة الثالئة من المستوي الأول من فئة فني‎ )١( 

(؟) تخصصات الأقسام التالية: التقنية الميكانيكية» التقينة الح ر كات والمركبات » التقينة الكهربائية »الالكترونية» التشييذ» النفط والمعادن؛ ويدحل في 
ذلك تخصصات كلية الهيئة الملكية للجبيل وينبع. 

() تخصصات اقسام التقنية الإدارية والادارة عدا تخصص المْحاسبه . 

(4) صدر تعميم سعادة وكيل وزارة الخدمة المدنية رقم ١11‏ / 404 وتاريخ 1١١١ / ۲ / ٠١‏ ه المتضمن موافقة معالي وزير الخدمة المدنية على 

أن يستمر العمل بهذه الترتيبات الواردة بالقرار رقم ( ۸٩۲۳‏ ) وتاريخ 78 7 ۲ / ١1477‏ ه على أن يخضع ذلك للتقييم متى دعت الحاجة لذلك 

(4) تم تحديد المرتبة السابعه بعد الدرجة الجامعيه والمرتبة الخامسه بعد الثانويه العامه بموجب قرار مجلس الوزراء الموقر رقم (۲۳۹) وتاريخ 
186111 هد 

7 يشترط لمح الدرجات مایلی :- 

| أن يئبت الموظف وظيغه خاصه بالترجمه. 

ب- أن يمارس الموظف فعليا عمل الترجمه الفورية او المكتوبه باللغه المتخصص فيها. 


ب- الحاصلون علي البرنامج ممن هم علي راس العمل يعاملون كالتالي : 
-١‏ من يشغل مرتبه أقل من الرتبه المستحقه للدبلوم يعامل وفق ما ورد بالفقره 
(أ ) السابقه . 
۲“ من يشغل مرتبه مساويه للمرتبه المستحقه للدبلوم أو أعلى منها يمنح الميزتين 
التاليتين : 
- درجة عن كل سنة دراسية . 


اعتبار سنوات الدراسة بمثابة الخبرة . 


7- البرنامج الإعدادي بعد الثانوية العامة او مايعادلها ومدته ثلاث سنوات ( تأخذ 


نفس الترتيب الواردة في (أ » ب ) من ( ١/5‏ ) انف من حيث الدرجات . 


1 - الدرجة الجامعيه فى الترجمة فى اللغات ( الامجليزية » الفرنسية ء الالمانية ) 


من كلية اللغات والترجمة يجامعة الملك سعود » أو مايعادلها )١(‏ . 


المؤهلات البحرية : 
أ ضابط ثانى أعالي البحار . 
ب- شهادة مهندس بحرى درجة ثانية . 
ج برنامج ربابتة القاطرات . 
أيضاحات : 
)١(‏ صدر تعميم سعادة وكيل وزارة الخدمة المدنية رقم ٩۰٤ / ١65‏ وتاريخ 50 / ۲ / ٠١۲١‏ ه المتضمن موافقة معالي 


وزير الخدمة المدنية على أن يستمر العمل بهذه الترتيبات الواردة بالقرار رقم ( ۸٩۹۲۳‏ ) وتاريخ ۱۸ / ۲ / ١477‏ ه على أن 
يخضع ذلك للتقييم متى دعت الحاجة لذلك » وطبقاً لما يطرأ من مستجدات . 


المؤهلات فی مجال المراقبة الجوية 
1 - الثانوية مع القدرة 


ت برنامج اعدادى فی المراقبة الجوية 
لمدة ( ثلاث سنوات بعد المتوسطة ) 


المؤهلاات فى مجال الاطفاء والانقاذ 
أ - المتوسطة مع القدرة 
ب ¬ الابتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لاتقل مذته عن 
ستة اشهر . 


مؤهلات الحاسب الالى 
أ - الثانوية مع القدرة 
ب - درجة جامعية وفق احد الترتيبات التالية )١( ٠‏ 
- تخصص رئيسى فى مجال الحاسب الألى لمدة خمس سنوات 
- تخصص رئيسى فى مجال الحاسب الآلى اربع سنوات 
- درجة الماجستير فى أى من تخصصات الحاسب الآلى . 
- درجة الد كتوراه فى أى من تخصصات الحاسب الآلى . 


المؤهلاات فى المجالات الدينية 
أ - الثانوية العامة مع قدرات وصفات تتطلبها الوظيفة 
ب - الكفاءة المتوسطة مع صفات تتطلبها الوظيفة . 
3 - كفاءة المعاهد العلمية (۲) . 
As‏ الخلفية OY‏ 


)١(‏ - وفق الترتييات التاليه: 
(أ) )١50(‏ ساعة فعلية فأكثر ((خمس سنوات دراسية) 
ب) أقل من )١50(‏ ساعله فعليه (أريع سنوات دراسية ) . 
(ج) أكثر من (.10) من مواد التخصص المقررة فى الحاسب الآلى ( تخصص رئيسى ) 
- يشمل ذلك تخصص هندسة الحاسب الآلي. 
(؟) - في هيئات الآمر بالعروف والنهى عن المنكر على وظائف رؤساء الهيكات ورؤساء المراكز وأعضاء الهيغة وبشرط العمل ميدانياً . 
- في حالة التعيين على مرنبة أقل مما هو محدد للمؤهل يعطى المعين الدرجة الرابعة من تلك المرتبة . 


و - الدرجة الجامعية فى الشريعة › أو اصول الدين » أو الدراسات الاسلامية » أو الدعوة» أو 


الدراسات القرانية ( ١‏ ) 


برامج اعدادية صادرة من المؤسسة العامة للتعليم الفنى والتدريب المهني 
| - برنامج المعهد العالى للعلوم المالية والتجارية . ( ۲ ) 
ب - بعض شهادات مراكز الاعداد المهنى وهى : 
- النسخ والتشغيل . 
- المهن المتعددة (۳) 
- القسم التجارى (4) 
- القسم التجارى (ه) 
- المهن المتعددة (4) 
برامج اعدادية من معهد الادارة العامة 
- الدراسات الاحصائية . 
- الدراسات المالية . 
- دراسات المكتيات . 
- المواد الاعدادى . 
أيضاحات - 
)١ (‏ - فى هيات الأمر بالمعروف والنهى عن انكر على وظائف رؤساء مراكز الهيئات وأعضاء الهيئات وبشرط العمل ميدانياً . 
- في حالة التعيين على مرتبة أقل ما هو محدد للمؤهل يعطى المعين الدرجة الرابعة من تلك المرتبة : 
(۲) لمن هو حاصل علي الثانويه التجارية فى الأصل كمؤهل دخول . 
(۳) لمن هو حاصل علي الكفاءة المتوسطه . 


(4) مع الابتدائيه . 


(0) مع الشهادة الدراسيه . 
0( مع الشهاده الدراسيه (دون الابتذائيه) . 


۴ ا .المرتبة الدرجة 


- كهرباء عامة ( ۳( ٤‏ ۲ 
3 أجهزة القياس والساعات ( (FT‏ ۳ ۲ 
حاو ويياان ب a‏ (4) ى 3 


E 15‏ أمكتبات 
تخصف  ١‏ کات ن فى مكتية الملنء الوم ١ ١‏ 


أيضاحات :- 
)١(‏ مدته ثلات سنوات بعد المتوسطة . 
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جدول بعدد المجموعات النوعية وسلاسل الفئات 


والفئات للمجموعة العامة للوظائف التخصصية 


۲/۱ 


تعريف المجموعة العامة للوظائف التخصصية 
جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات 
الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية والقانونية 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الإستشارات الشرعية 
سلسلة فغات وظائف المستشارين الشرعيين 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الإستشارات القانونية 
سلسلة فغات وظائف المستشارين القانونيين 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال ممثلي الإدعاء وامحامين 
سلسلة فغات وظائف المحامين 
سلسلة فئات وظائف ممثلي الإدعاء 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الشرعي والقانوني 
سلسلة كات وظائف المحققين الشرعيين 
سلسلة فئات وظائف امحققين القانونيين 
سلسلة فقات وظائف رؤساء مجالس الحاكمة 
سلسلة فقات وظائف أعضاء مجالس الحاكمة 
المجموعة النوعية للوظائف الهددسية 
سلسلة فكات وظائف الادارة الهندسية 
سلسلة فئات وظائف الهندسة الكهربائية 
سلسلة فكات وظائف الهندسة الالكترونية 
سلسلة قات وظائف هندسة الاتصالات 
سلسلة فقات وظائف هندسة الاجهزة الطبية 
سلسلة فئات وظائف الهندسة الميكانيكية 


ع هو 


فهرس المجموعة العامة للوظائف : 
الموضاسوع 


سلسلة فكات وظائف الهندسة المعمارية 
سلسلة فئات وظائف الهندسة المدنية 
سلسلة فكات وظائف الهندسة الكيميائية 
سلسلة فعات وظائف الهندسة الجيولوجية 
سلسلة فئات وظائف هندسة البترول 
سلسلة فئات وظائف هندسة المعادن 
سلسلة قات وظائف هندسة التعدين 
سلسلة فعات وظائف الهندسة الصناعية 
سلسلة فعات وظائف الهندسة الزراعية 
فئات وظائف هندسة الديكور 
فئات وظائف الهندسة البحرية 


سلسلة 

سلسلة 

سلسلة فئات وظائف هندسة التخطيط 
سلسلة فقات وظائف الهندسة النووية 
سلسلة فئات وظائف هندسة الحاسب الآلي 
سلسلة فئات وظائف هندسة المساحة 


سلسلة فقات وظائف هندسة تنسيق المواقع 
سلسلة فقات وظائف هندسة الطائرات 
سلسلة كات وظائف هندسة النظم 

سلسلة فعات وظائف الهندسة المتنوعة 
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المجموعة النوعية لوظائف تقنيي الهندسة 
ة فئات وظائف تقنيي الهندسة الكهربائية 
فئات وظائف تقنيي -الهندسة الالكترونية 
فئات وظائف تقنيي هندسة الاتصالات 
فئات وظائف تقنيى الهندسة الميكانيكية 
فئات وظائف تقنيي الهندسة المعمارية 
فئات وظائف تقنيي الهندسةالمدنية 
فئات وظائف تقنيي الهندسة الصناعية 
فئات وظائف تقنيي | لهندسة الكيميائية 
فقات وظائف تقنبي هندسة البترول 
فئات وظائف تقنيي هندسة الحاسب الالي 
فغات وظائف تقنيي الهندسة الطبية 
سلسلة فئات وظائف تقنيي الهندسة الرراعية 
سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسة النووية 
سلسلة فئات وظائف تقنيي الهندسة المتنوعة 
الجموعة النوعية لوظائف الطب البشري 
سلسلة فمات الوظائف الإشرافية على الادارات الطبية والصحية 
سلسلة فغات وظائف الطب البشري 
الجموعة النوعية لوظائف الطب البيطري 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الطب البيطري 
سلسلة فكات وظائف الطب البيطري 


ج 


سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 


المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافيه على أعمال الصيدله 
سلسلة فىات وظائف الصيادلة 
سلسلة فقات وظائف أخصائيى الأشعة 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي التخدير 
سلسلة فقات وظائف الأخصائيين النفسيين 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي التمريض 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي البصريات 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي السمع 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي معالجة النطق 
سلسلة قئات وظائف أخصائبي تقنية الأسنان 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي صحة الفم 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي الفيزياء الطبية 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي الأجهزة الطبية 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي التأهيل الحرفي 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي العلاج الطبيعي 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي السجلات الطبية 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الصحة العامة 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي الصحة العامة 
سلسلة فعات الوظائف الإشرافية على أعمال التغذية 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي التغذية 

المجموعة النوعية لوظائف الاعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية 
سلسلة فقات وظائف الباحفين والأخصائيين الزراعيين 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأحصائي الثروة الحيوانية 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة السمكية 


£٤ 


سلسلة كات وظائف باحثي واحصائي المراعي والغابات 


فنا دض الادارة التخصصية 
ت وظائف الادارة التخصصية 
د الوظائف الإشرافية على مراكز ومحطات الأبحاث 
وظائف الباحثين والأخصائيين 
ت وظائف الباحثين والأخصائيين الاقتصاديين 


ا 1 a N ej‏ 2 1 ا تراس ia‏ 1 
سلسلة تات صانش لإشرافية على عمان. امو اصعات وأمقابيس و اخعايرد 
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وى kK‏ 1 ما ار“ حا 
8 بأحثى و'اخصائيى امو اصمات وأمشاييس و 


a‏ . ل 
فات :ضا أ 
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0 
ایی 


ر3 
الوظائف الإشرافية على أعمال الهيدرولوجيا 
وظائف الهيدرولوجيين 
: الوظائف الإشرافية على أعمال الجيولوجيا 
رد ظائف الجيولوجيين 
ة فنات وظائف الجيوهيدرولوجيين 
سلسلة فقات وظائف الهيدره جيولو جيين 
سلسلة قات وظائف الجيوفيزيائيين 
سلسلة فئات وظائف الفيزيائيين 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الختبرات 


سلسلة فثات وظائف باحثي وأخصائبي اختبرات 
ا وظائف ملأو امختيرات 
نسلة فعات وظائف الباحثين العلميين 


سلسئة فقات وظائف الخبراء 


0 
1 إا . 3 1[ el.‏ الا د ام 0 1 عه 
اة قات انو خائ الإشرافية على اعمال الاستثمار 
آم 


. 7 
نسلة فئات وظائف باحتي واخحصائيى الاستثمار 


¥7۲ 


تعريف المجموعة العامة للوظائف التخصصية 


تشتمل هذه المجموعة الوظائف التي تتضمن والحنات واعمال الإشراف والتخطيط والمتابعة والتنفيذ في المجاللات 
الشرعية والقانونية والهندسية والتقنية الهندسية والطب والخدمات الطبية والصحية والزراعية والثروة الحيوانية والسمكية 
المتخصصة والتي لايقل الحد الأدنى من التأهيل العلمي لها عن الدرجة الجامعية في نفس التخصص. 


وتشمل هذه المجموعة المجموعات النوعية التالية : 


المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية والقانونية 

المجموعة النوعية للوظائف الهندسية 

المجموعة النوعية لوظائف تقنيي الهندسة 

المجموعة النوعية لوظائف الطب البشري 

المجموعة النوعية لوظائف الطب البيطري 

المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية 

امجموعة النوعية لوظائف الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية 
المجموعة النوعية للوظائف التخصصية المتنوعة 


A/ 


جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة 
مع كل مؤهل علمى للمجموعة العامة للوظائف التخصصية 


بس اس ت TEVE‏ 


درجة الدكتورأه أو ما يعاد لها 


درجة الد كتوراه في الطب أو ما يعادلها 
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المجموعة النوعية لوظائف : الإستشارات الشرعية والقانونية 


التحقيقات الشرعية والقانونية وأعمال دراسة القضايا وتمثيل الجهات الحكومية في المرافعات؛ وأعمال دراسة التحقيقات 
والمخالفات في القضايا الإدارية والمألية » والاشراف علي جميع هذه الأعمال وعلى الوظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الأعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلاسل الففيات 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الإستشارات الشرعية 
سلسلة فكات وظائف المستشارين الشرعيين 

سلسلة ققات الوظائف الإشرافية على أعمال الإستشارات القانونية 
سلسلة فغات وظائف المستشارين القانونيين 

سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال ممثلي الإدعاء وامحامين 
سلسلة فئات وظائف امحامين 

سلسلة فقات وظائف ممثلي الإدعاء 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الشرعي والقانوني 
سلسلة فئات وظائف المحققين الشرعيين 

سلسلة فغات وظائف المحققين القانونيين 

مسلسلة قات وظائقن رؤساء مجالس الخاكمة 

سلسلة فقات وظائف أعضاء مجالس المحاكمة 


الجموغة النوعية | وظائف الإستشارات الشرعية والقائونية . 


سلسلة الففات 


...... | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الإستشارات الشرعية في مجال البحوث والدراسات 
وتقديم الرأى والاستشارات والتوصيات الشرعية في 
موضوعات متنوعة والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
٠٠٠٠0٠01‏ | والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لجال . 


+++ 


ممه 


م.م 


تكون المرتية الثانية عشرة بمسمی مدير إدارة أو مدير عام حسبا المتطلبات التنظيمية وحجم العمل ّ 


4A4 #4 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الإستشارات الشرعية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال الني تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على كافة الأعمال الشرعية في الجهة بما في ذلك تخطيط وتنظيم العمل وتوجيه الموظفين وتوزيع العمل 
- حضور الإجتماعات والمؤتمرات وتقديم المشورة الشرعية حول الأمور المطروحة للبحث والمناقشة . 

- تقديم المشورة الشرعية حول بعض المواضيع كالعقود وأوراق الملكية العقارية . 

- الإشراف على حفظ السجلات والوثائق . ْ 

- إعداد التقارير عن سير العمل وعن أداء الموظفين . 

الإشراف على إعداد الأدلة والفتاوي الشرعية في الموضوعات المتعلقة بتنفيذ أعمال الجهة . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات وللهارات اللطلوية للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الإستشارات الشرعية . 
- معرفة بالأحكام والقواعد الشرعية المعمول بها . 
- قدرة أعلى الإستدلال والقياس وإستنباط الأحكام من مصادرها . 
- قدرة إعلى الإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم . 
٠‏ - قدرة على التعبير بذقة ووضوح كتاية ودا 1 
- قدرة ,على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المحددة في الفقرة )١/4(‏ في سلسلة فعات وظائف المستشارين الشرعيين. 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
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سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإستشارات الشرعية . 


4 الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخيرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الإستشارات الشرعية . 


- سلاسل فئات الوظائف ذات العلاقه بالإستشارات والأنظمة الشرعية والقانونية من المجموعه النوعية لوظائف 
الإستشارات الشرعية والقانونية. 


- الخبرات النظيرة 

- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة المرتبطة بالقضايا الشرعية. 
- الخبرات المقبولة 

ية خبرات أخرى يثبت مناسبتها. 


ه/ب- مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل عله 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات قات وظائف السلسلةء -حسب 7 هو وارد 2 الجزء 


+ si 


السادس من دليل التصنيف . 


ا اا 


المجموعة النوعية | وظائف الإستشارات الشرعية والقانونية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدراسات وتقديم الراي والإستشارات والتوصيات 
الشرعية في موضوعات متنوعة والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


- لاتعتمد مثل هذة 0 ضمن يت هيئة e‏ اذ أنها محكومة بالترتيبات الواردة ضمن سلسلة فئات 
وظائف ١‏ لمستشارين القانونيين. 


١ 


متطلبات شذلل سلسلة فئات وظائف المستشارين الشرعيين . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إعداد المذ كرات والإعتراضات التي لها صفة شرعية . 
مراجعة بعض الأنظمة واللوائح والتعليمات من الناحية الشرعية . 
مراجعة العقود المحلية لتتلائم نصوصها مع الأحكام الشرعية . 
مراجعة وتدقيق أوراق الملكية العقارية والتي لها صلة بأملاك البلديات كالأراضي وملكية الغير التي لها صلة بأعمال 
البلديات المساحية أو نزع الملكية . 
- المشاركة في اللجان الخاصة بالنظر في التعديلات على ممتلكات البلديات أو الملكيات العقارية الخاصة » 
واعدادالتقارير وتقذيم التوصيات 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالإستشارات الشرعية . 

معرفة بالأحكام والقواعد الشرعية المعمول بها في مجال التخصص . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المعمول بها في الدولة . 

قدرة على إعداد الدراسات والبحوث والتقارير» وإبداء الرأى الشرعي في مجال التخصص . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 
4 المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 

أ - الشريعة» فقه» السنه ومصادرهاء أصول فقه» سنه وعلومهاء قضاء . 

فيح أصول الدين» علوم حديث») تفسيرء عقيده ومذاهب معاصره » كتاب وسئة . 

ج- الدراسات الإسلاميه قران وعلومه. 

4- درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية : الشريعة » أصول الدين ء الدراسات الإسلامية ؛ 
السياسة الشرعية ( الشعبة العامة ) » الفقه المقارن » تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية 
للعلوم الأمنية )١(‏ . / 

14 درجة الدكتوراه في أحد التخصصات التالية : الشريعة ؛ أصول الدين ٠‏ الدراسات الإسلامية » أو 
درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


AA 


سلسلة فئات وظائف : المستشارين الشرعين . 


۵ الخبرات ألعملية : 
--٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ب ألبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية . 
- سلاسل قات الوظائف ذات العلاقه بالإستشارات والأنظمة الشرعيه والقانونيه من المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية. والقانونية. 
- اخيرات النظيرة 
- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة المرتبطه بالقضايا الشرعيه . 


ألخبرات المقبولة 


- أيه خبرات أخخرى يشبت مناسبتها. 


©/ ب - مدة اظبرة : 
جس ماهو وأرد في جدول دید مستويات الدحول للمؤهلات العلمية ودد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 0 


0/5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع ومستوى واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة: احسب م هو وأرد فی الجزء 


لاب انط لات کی 


۸- إيضاحات : 


يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


ذأ هن 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال البحوث والدراسات والإستشارات والعوصيات 
القانونية وتمثيل الجهة في اللجان التي تبحث الأمور ذات 
الصلة بالأنظمة » والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


- تستحدث المسميات التصنيفية وفق المتطلبات التنظيمية المعتمدة لدى الجهة مثلا ققة مدير (م١٠‏ 35 م1 )١‏ تكون (وحدة أو 


إدارة) . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
- يرتبط إحداٹ م 1° بالجوانب التنظيمية وحجم العمل 1 


الت 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإستشارات القانونية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على كافة الأعمال القانونية في الجهة يما في ذلك تخطيط وتنظيم العمل والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم ٠‏ 
> حضور الإجتماعات والمؤتمرات وتقديم المشورة القانونية حول الأمور المطروحة للبحث والمناقشة 3 
5 تقديم المشورة القانونية حول العقود والإتفاقيات وغير ذلك من الأمور . 


+ الإشراف على حفظ السجلات والوثائق وإعداد التقارير وتصريف المعامللات . 
- الإشراف على إعداد مشاريع القوانين والأنظمة وإجراء التعديلات عليها . 
الإشراف على إعداد الفتاوي والآراء القانونية في الموضوعات المتعلقة بتنفيذ أعمال الجهة . 


اة لمعاف والقذرات والمارات الطلوية للسيل كنات 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال الإستشارات القانونية . 
- معرفة بالقوانين والأنظمة المعمول بها في الدولة . 

- معرفة بالنظريات والأساليب القانونية . 

- قدرة على الإستدلال والقياس وإستنباط الأحكام من مصادرها . 
- قدرة على تخطيط وتوزيع عمل الآخرين والإشراف عليهم . 

قدرة على التعبير بدقة ووضوح دنا وكتابة. 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الأنظمة أو الحقوق . 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


أ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإستشارات القانونية . 


۵ _الخبرات العملية : 


أ نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
1 - سلاسل فىات وظائف الإستشارات القائونية . 


- سلاسل ات الوظائف ذات العلاقه بالإستشارات والأنظمة القانونيه من: المجموعه النوعيه لوظائف الإستشارات الشرعية. والقانونية. 
تشر الخبرات النظيرة 


- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة . 
- الخبرات المكتسيه فى مجالات الاستشارات الشرعيه . 


الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخرى يقبت متاسبتها. 


ه/ب _ مدة أغبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرأمج واإلدورات ألتدريبية : 


: البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطايقة وأجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ حسب م هو وارد فى الجرء 
السادس من دیل التصنيف . 


المتطلبات الأخرى : 


1١5 
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بيد 
الضوابط التصنيفية الخاصة بغئات السلسلة : 
= يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
ا أيجاد الوظائف بهذا المستوي والمرتبه وفق الترتيبات الوراردة يقرار م حا الوزاره رقم (TY)‏ وتاريخ ها 


- بالنسبة لمسميات الباحثين والمستشارين النظاميين بهيئة الخبراء بمجلس الوزراء فتكون على النحو التالي - 
باحث نظامي (ح) ما > باحث نظامي (ب) م۷ » باحث نظامي () م۸ » مساعد مستشار تظامي م4 . 
مستشار نظامي (ح) ۱۶۲ » مستشار نظامي (ب) م١١‏ . 
مستشار نظامي (أ) ۱۲۲ › م ۱۳ .م ۱٤‏ ۰م٥۱‏ . 

-تعتمد فقات وظائف المستشارين فى تشكيلات هيئة الرقابة و التحقيق علي النحو التالى - 

باحث نظامى مساعد م - باحث نظامی م۷ » م۸ - مستشار نظامى مساعد م3 . 


مستشار نظامی م م Tee e<‏ »م5اءعمه١أ.‏ 


EA 


متطلبات شذل سلسلة فئات وظائف المستشارين القانونيين . 
(١‏ خواص السلسلة :أ مثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إعداد مشاريع القوانين والأنظمة واجراء التعديلات اللازمة عليها . 
دراسة المشكلات والقضايا الهامة أو المعقدة وكتابة الرأى القانوني المناسب لها سواء في المجالات الإدارية أو المالية أو 
الانظمة المدنية الأخرى المعمول بها في الجهة . 
حضور الإجتماعات مع كبار المسكولين والادلاء بالاراء القانونية في المسائل التي تستدعي ذلك . 
إعداد الابحاث القأنونية . 
إعداد الآراء والمقترحات حول النظم والإجراءات القائمة . 
الإحتفاظ بملقات الأنظمة والقوانين والتعليمات المعمول بها والفتاوي التي تصدر . 
- تقديم المشورة حول المشاكل الإدارية اليومية وتفسير القوانين والأنظمة المعمول بها في الجهة . 


؟ ح أمفلة العاف والقعرانع والفارات العتلويه الو تسل 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال الإستشارات القانونية . 

معرفة بالقوانين والأنظمة المعمول بها في الدولة . 

معرفة بالأساليب والنظريات القانونية . 

معرفة بطرق وإجراءات أسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الإستشارات القانونية . 
قدرة على التعبير بوضوح بدقة كتابة ومحدثا . 

قدرة على الإستدلال والقياس وإستنباط الأحكام من مصادرها . 

قدرة على توزيع العمل على الآخرين والإشراف عليهم . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


#دآكد الأدضى من الؤفل العلمى: 
الدرجة الجامعية في الأنظمة أو الحقوق(١2.‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


الدرجة الجامعية في الأنظمة أو الحقوق. 


درجة الماجستير في الأنظمة أو الحقوق أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) » أو درجة الماجستير من 
جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (7) » أو دبلوم دراسات الأنظمة من معهد الإدارة العامة . 
درجة الدكتوراه في الأنظمة أو الحقوق» أو درجة الدكتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية 


. (7 


ذم كاب 


سلسلة فئات وظائف : المستشارين القانونيين : 


الخبرأت العملية: 
م/م نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية (۴۳): 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الإستشارات القانونية . 
- سلاسل فئات الوظائف ذات العلاقه بالإستشارات والأنظمة القانونيه من المجموعه النوعيه لوظائف الإستشارات الشرعيه 


الخحبرات النظيرة 


- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة . 
- الخيرات المكتسبه فى مجالات الاستشارات الشرعيه . 


سه الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخخرى تثبت مناسيتها. 


©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب 55 هو وأرد فى 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى: 


1 جب إأيضاحات‎ A۸ 


)١(‏ يكون الحد الادني من المؤهل العلمى المطلوب لوظائف الباحثين و المستشارين فى هيغة الرقابة و التحقيق علي 
التحو التالي ( العلوم الشرعية؛ أصول الدين» الدراسات الاسلامية» الأنظمة» الحقوق أو مايعادلها ) . 
(؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 
(۳) يكون ترتيب أفضلية الخبرات لوظائف الباحثين و المستشارين فى هيئة الرقابة والتحقيق» علي النحو التالي: 
- فى نطاق سلاسل المجموعة النوعية للوظائف الشرعية و القانونية 
- في سلاسل فئات وظائف التحقيق الادارى» باحثي القضايا أو الوظائف الاشرافية عليها. 
- الخبرات في النشاط الأساسى للجهة. 


كا 


م 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
دراسة القضايا وتمشيل الجهات الحكومية في الدفاع عن 
وجهات النظر الشرعية أو القانونية في المواضيع والقضايا 
المعروضة للتقاضي لدى الجهات المعنية بذلك والإشراف 
على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا النجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- - تكون المرتبة الثائية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


اباب 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على اعمال ممثلي الإدعاء وانخامين . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الإدارة وتنظيم العمل وتوزيعه على مثلي الإدعاء وامحامين ومتابعة تنفيذه حسب القوانين واللوائح والنظم . 
مراجعة دراسة القضايا التي تمت بمعرفة المختصين وإبداء الملاحظات عليها وإتخاذ القرار المناسب . 
الإشراف على دراسة القضايا الهامة ومتابعتها . 
إبداء الرأى النظامي في القضايا الكبيرة وتعضيده بالأدلة والبراهين . 
الإتصال بالجهات ذات العلاقة بالقضية لطلب المعلومات واستكمال الجوانب اللازمة لإجراء الدراسة على القضية. . 
الإشراف على تنظيم وحفظ أوراق ومستندات القضايا وإصدار التعليمات المتعلقة بامحافظة عليها . 


إعداد التقارير عن سير العمل وعن القائمين به وتصريف الأمور الإدارية المتعلقة بالإدارة . 


؟ أمثلة للمعارف واتفدرات وألهارأت المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل ممثلي الإدعاء والمحاماة . 
- معرفة بالانظمة واللوائح والقوانين المتعلقة بالحقوق المدنية وشئون العمل . 
معرفة بأساليب وإجراءات دراسة القضايا . 
قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها . 
قدرة على إستخلاص النتائج ووضع المقترحات والحلول النظامية . 
قدرة على توجيه عمل الآخرين والإشراف عليهم . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الأنظمة أو الحقوق أو الشريعة أو الدراسات الإسلامية أو أصول الدين أو أحد التخصصات الشرعيه الوارده فى دليل المؤهلات . 


ء٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


fA 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال ممثلي الإدعاء وامحامين . 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
2 - سلاسل فقات وظائف ممثلي الإدعاء وانحامين . 


5 ارات النظيرة 


- سلاسل فكات المجموعة التوعية للوظائف الشرعية والقانونية . 
- الخبرة من النشاط الأساسي للجهة . 


امخبرات المقبولة ٠‏ 


- أية خيرات أخرى يقبت مناسبتها. 


ه/ب _ مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: , ٠‏ 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


. چ 


السأدس من دليل التصنيف . 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


e 


Yoe/1 


e 


العصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة القضايا 
وتمثيل الجهات الحكومية في الدفاع عن وجهات النظر 


الشرعية أو القانونية في المواضيع والقضايا المعروضة 
للتقاضي لدى الجهات العنية بذلك والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا أمجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الحامين . 


| -خواص السلسلة : أمثله على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إستقبال أورا اق ومستندات القضية وإعداد ملف لها وإتخاذ الإجراءات اللازمة لرفع الدعوى أمام جهات الإختصاص. 

دراسة القضية دراسة تفصيلية في ضوء مواد القانون أو النصوص الشرعية وخديد نقاط الدفاع فيها والإطار العام لها . 

- إعداد مذكرة تفصيلية عن القضية وربطها بالمواد القانونية أو النصوص الشرعية وسرد الأدلة والبراهين التي تؤيد وجهة 
النظر وتقديمها لجهات التقاضي . 

- الدفاع عن وجهة النظر الشرعية أو القانونية أمام القضاء » وتمثيل الجهة التي يعمل بها في المطالبة بالحقوق. 

- متابعة القضية لدى جهات الإختصاص والعمل على تزويد هذه الجهات بما يساعد على إبراز الجوانب القانونية أو 
الشرعية بها . 

دراسة الأحكام الصادرة في القضايا وتخليل مضمون كل منها وإحالتها للادارات التنفيذية لإتخاذ الإجراءات اللازمة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الحاماة . 

- معرفة بالقوانين والنظم المتعلقة بالحقوق المدنية . 

- معرفة بأسلوب التقاضي والإجراءات المتبعة في هذا الجا . 

- قدرة على دراسة القضايا وتكوين فكرة واضحة عنها . 

- قدرة على الإقناع وتقديم الأدلة المؤيدة لوجهة نظره . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه ب- 


ظح الؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرقبة حسب الأفضلية(١)‏ : 
أ- الشريعه » فقه » السنه ومصادرها » أصول فقه » سنه وعلومها » قضاء. ب- أصول الدين» علوم حديث » 
تفسير » عقيده ومذاهب معاصره » كتاب وسنة. ج- الدراسات الإسلاميه قرآن وعلومه. د- الأنظمة أو 
الحقوق . 
-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية: الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو 
الحقوق » أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة » الشعبة العامة ) » أو الفقه المقارن » أو دبلوم الأنظمة من معهد 
الإدارة العامة )١(‏ . 
4- درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات التالية : الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو 
الحقوق(١)»‏ أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۳) . 


wh لش‎ 


سلسلة فئات وظائف : اغامين . 


6 الخبرات العملية : 
lo‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف الحامين . 
اور سلاسل كات وظائف مثلي الإدعاء واحامين . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات المجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية . (؟) 
- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة . 


- اخبرات المقبولة 


- أية خحبرات يثبت مناسبتها . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فثات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى: 


6 إيضاحات: 


)١(‏ إذا كانت طبيعة واجبات ومسقوليات الوظيفة متعلقة بالقضايا من الناحية القانونية فإن التخصص المناسب هو تخصص الأنظمة أو 
الحقوق » أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) » أو ديلوم الأنظمة . 

(؟) حسب طبيعة عمل المحاماة فإن كانت المحاماة تخص النواحي الشرعية فالخبرة المقبولة تكون في الوظائف الشرعية وإذا كانت تخص 
التواحي القانونية فالخبرة المقبولة تكون في الوظائف القانونية مع ضرورة توفر الحد الادنى من التاهيل العلمى فى كلا الحالتين وفق ما 
ورد في (۱) أعلاه. 

(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


vi #۶4 


سس 


تعريف مؤجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة القضايا 
وتمقيل الجهات الحكومية في الدفاع عن وجهات النظر 
الشرعية أو القانونية في المواضيع والقضايا المعروضة 
للعقاضي لدى الجهات المعنية بذلك والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


4⁄4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ملي الإدعاء . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- استقبال قضايا امخالفات المتعلقة بالتظام والأوامر والقرارات ودراستها دراسة دقيقة وتخديد نوع الخالفة ومن ثم رفعها الى اللجنه 
العليا للمطالبة بتطبيق العقوبه التى يقررها النظام . 

- دراسة ما يستجد في قضايا الخالفات قبل موعد الجلسة المقررة للنظر في القضية أمام اللجنة» من ردود ودفاع الخالفين والرد عليه 
وإبراز جميع الحقائق والأدلة المثبته لحدوث الخالفة . 

- حضور جلسات اللجنة للاجابة على أسئلة رئيس اللجنة؛ والرد على دفاع الخالفين والادلاء بالمعلومات اللازمة لإثبات الخالفة . 

- استقبال صور القرارات الصادرة عن اللجنة العليا في قضايا الخالفات ومتابعة خصيل الغرامات المقررة . 

- متابعة القرارات الصادرة من اللجنة العليا ودراستها وضبط ما يوجد بها من مخالفات تعلق بأحكام النظام وإكمال اللازم بشأنها. 

- مراجعة مشروعات قرارات الإتهام قبل إعتمادها ومراجعة وتدقيق الأحكام فى الدعاوى من جهات الإختصاص - تمثيل 

جهات الإختصاص فى الإدعاء امام ديوان المظالم . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للساسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال عمل ممثلي الإدعاء . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح المتعلقه بالعمل . 

- قدرة على دراسة القضايا وتكوين فكرة كاملة عنها . 

- قدرة على الإقناع وعرض الأدلة المؤيدة لوجهة النظر. 

- قدرة على توجيه الأسكلة ومناقشة الموضوعات القانونية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/5(‏ أدناه :- 


٤‏ المؤهلات العلمية امحددة للدخول ومستوياتها 


: )١(ةيلضفألا الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب‎ -٤ 
2 e الشريعه ؛ فقه > السنه ومصادرها > أصوأ فقه + سنه وعلومها ۽ كقضاء. ب أصول الدين » علوم‎ 5 

تفسير » عقيذه ومذاهب معاصره » کتاب وسنة. ج الدراسات الإسلاميه قران وعلومه. د- الانظمة أو 

الحقوق . 
4- درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية: الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو 
الحقوق» أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة » أو الشعبة العامة ) » أو الفقه المقارن » أو دبلوم الأنظمة من 
معهد الإدارة العامة )١(‏ أو تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (؟) . 

4- درجة الد كتوراه فى أحد التخصصات التالية -:)١(‏ الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة 
أو الحقوق » أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


سلسلة فئات وظائف : مثلي الإدعاء : 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف ممثلي الإدعاء والنحامين . 


الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية . 
- الخبرة في التشاط الأساسي للجهة . 


س أي خبرات أخرى يثبت مناسبتها. 


9ب - مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤھل علمي 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء سي مأ هو وأرد ف الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ اذا كانت طبيعة واجبات ومسئوليات الوظيفة متعلقة بالقضايا من الناحية القانونية فإن المؤهل المناسب هو 
تخصص (الأنظمة أو الحقوق) » أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة ) أو دبلوم الأنظمة . 
(؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه المبلسلة الوظاكق التى تعلق بالاشراف 


على إجراء التحقيقات الشرعية أو القانونية مع 
الأشخاص 2 المخالفات للأنظمة أو اللوائح أو 
التعليمات والإشراف على ال موظفين وتوجههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


تكون المرتة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


۳/3 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال التحقيق !! لشرعي والقانوني . 


Ea |‏ على الأعمال الح E‏ يننا الس ل 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتنظيم العمل بالإداره وتوزيعه على المحققين ومتابعة تنفيذه حسب القوانين واللوائح 
والانظمة . 

مراجعة التحقيقات التي تمت بمعرفة المحققين وابداء الملاحظات عليها واتخاذ القرار المناسب 

الإشراف على إجراء التحقيقات الهامة ومتابعة التحقيق الى أن تستكمل جوانبه . 

إبذاء الرأى القانوني أو ال لشرعي في االات ١‏ الكبيرة عو تعضيده بالأدلة والبر اک 


الإتصال بالجهات صاحبة العلاقة بموضو ع امخالفة كالشرطة والجهة التي ۰ بها المتهم وطلب المعلومات والبيانات 
اأ :ي ات 

الإشراف على تنظيم وحفظ اوراق ومستندات التحقيقات واصدار التعليمات المتعلقة بالمحافظة عليها . 

إعداد تقارير عن سير العمل وعن القائمين به وتصريف الامور الإدارية المتعلقة بالإدارة. 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 
. معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتحقيق الشرعي والقانوني‎ - 
معرقة بالأحكام والقواعد القانونية ا ش‎ - 
. معرفة بأساليب وإجراءات التحقيق‎ - 
. قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها‎ - 
. قدرة على الاستجواب وصياغة الأسكلة الجيدة‎ - 
. قدرة على توجيه الآخرين والإشراف عليهم‎ - 
. قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها‎ - 
. القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة‎ - 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الشريعة أو الدراسات الإسلامية أو أصول الدين أو الأنظمة أو الحقوق . 


03 المؤهلات ألعلمية ألخددة للدخول ومستوياتها ا 


ذم مدعو 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال التحقيق الشرعي والقانوني . 


۵ _الخبرأت العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الحققين الشرعيين أو المحققين القانونيين . (1) 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل قئات الوظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الإدارى أو باحثي القضايا أو امحققين الإداربين . 
51 الخبرات المقبولة 


4/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع وهمستوى وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة: حسب ما هو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


ات العطلات الأخرف: 


)١(‏ تتوقف أفضلية الخبرات المباشرة على أغلبية عمل الوظيفة الإشرافية شرعي أم قانوني أما إذا كانت دواعي التنظيم تتطلب 
فصل إدارة التحقيق الشرعي عن القانوني فتكون الخيرة حسب نوع نشاط الإداره . 


TEA 


وظائف الاستشارات الشرعية والقانونية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
إجراء التحقيقات الشرعية أو القانونية مع الأشخاص في 
الخالفات للانظمة أو اللوائح أو التعليمات والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير إدارة 9 مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


5 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال التحقيق الشرعي والقانوني . 


تع زم TOTO‏ الا ع خض ريا ا أ 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتنظيم العمل بالإداره وتوزيعه على المحققين ومتابعة تنفيذه حسب القوانين واللوائح 


لاقم 
مراجعة التحقيقات التي تمت بمعرفة المحققين وابداء الملا حظات عليها واتخاذ القرار المناسب . 
الإشراف على إجراء التحقيقات الهامة ومتابعة التحقيق الى أن تستكمل جوانبه . 
إبداء الرأى القانوني أو الشرعي في الخالفات الكبيرة وتعصيدة بالأدلة والبراهين 1 


الإتصال بالجهات صاحبة العلاقة بموضوع الخالفة كالشرطة والجهة التي يعمل بها المتهم وطلب المعلومات والبيانات 
التي تخدم التحقيق . 

الإشراف على تنظيم وحفظ أوراق ومستندات التحقيقات واصدار التعليمات المتعلقة با محافظة عليها . 

إعداد تقارير عن سير العمل وعن القائمين به وتصريف امود الإدارية المتعلقة بالإدارة. 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتحقيق الشرعي والقانوني . 
معرفة بالأحكام والقواعد القانونية والشرعية . 

عترقة بأساليب وإجراءات"العحقيق : 

قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها . 

قدرة على الاستجواب وصياغة الأمئلة الجيدة . 

قدرة على توجيه الآخرين والإشراف عليهم . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


1 الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الشريعة أو الدراسات الإسلامية أو أصول الدين أو الأنظمة أو الحقوق . 


2 المؤهلات العلمية ألجددة للدخول ومستوباتها 


۴/۱ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال التحقيق الشرعي والقانوني . 


۵ _الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل شات وظائف المحققين الشرعيين أو المحققين القانونيين . )١(‏ 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات الوظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الإدارى أو باحثي القضايا أو الحققين الإداريين . 


> اخبرات المقبولة 


هاب مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ذابي- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


أجميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة؛ محسب مأ هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


اد لاک 


(1) تتوقف أفضلية الخبرات المباشرة على أغلبية عمل الوظيفة الإشرافية شرعي أم قانوني أما إذا كانت دواعي التنظيم تتطلب 
فصل إدارة التحقيق الشرعي عن القانوني فتكون الخبرة حسب نوع نشاط الإداره . 


TEA 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء التحقيقات 
الشرعية مع الأشخاص في الخالفات للأنظمة أو اللوائح أو 
التعليمات وسماع الشهود ودراسة المستندات وإستخلااص 
التتائج وإعداد مذكرة بالرأى والمقترحات والجزاءات التي 
يراها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


الضوابط التصديفية أمخاصة بفعات السلسلة : 


- لا تعتمد مثل هذة الففات ضمن تشكيلات هيئة الرقابة والتحقيق إذ أنها محكومة بالترتييات الواردة فى سلسلة وظائف المحققين 


القانونيين. 


رنب 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف المحققين الشرعيين . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تخنص بها السلسلة : 


مراجعة دراسة التهمة الموجهة للشخص و«الوثائق والتقارير المتعلقة بها كأدلة إثبات أو نفي . 

بحث ودراسة عادات وسوابق الشخص المتهم 1 

دراسة سجلات المتهم إذا كان من موظفي الدولة وجمع المعلومات اللازمة للتحقيق كالقرائن والإثباتات والشهود . 
إعداد مشروعات قرارات الإتهام ومشروعات طلبات تدقيق الأحكام الصادره من ديوان المظالم فى الدعاوي المقدمه من 
هيكة الرقابه والتحقيق . 

استجواب المتهم ومناقشته حول التهمة الموجهة اليه . 

التحقيق فى القضايا التى تختص بها هيئة الرقابه والتحقيق فى الخالفات التأديبيه . 

مراجعة المعلومات وإعداد التقرير اللازم متضمنا إقتراحا بالحكم . 

حفظ السجلات الخاصة بالتحقيقات المجراه . 

الإشراف على + بعض الحققين البتدئين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل التحقيق الشرعي . 

معرفة بالنظم والأحكام والقواعد الشرعية . 

معرفة بإجراءات وأساليب التحقيق . 

قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها . 

قدرة على الاستجواب وصياغة الأسكلة الجيدة . 

قدرة على حفظ السجلات وإعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


فت الؤهلات العا اخودة للخو وف انتا 


0 : الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة جس الأفضلية‎ ENE 
أصول فقه » سته وعلومها > قضاء.‎ ٠ الشريعه » فقه » السنه ومصادرها‎ 5 
. ب أصول الدين» علوم حديث » تفسير ؛ عقيذه ومذاهب معاصيره > كتاب وسئة‎ 
الد راسأت الإسلاميه قران وعلومه.‎ mia 

٤‏ “- درجة ة المأجستير فى أحد التخصصات التالية: الشريعة أو امول الدين أو الدراسات الإسلامية 3 الأنظمة 
أو الحقوق أو (الاستشراق eT‏ أو السياسة الشرعية , ( الشعبة العامة ) ا الفقه المقارك )أو درجة 
الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (( ع أو دبلوم الأنظمة من معهد الإدارة العامة . 

14- درجة ة الد كتورا اه 3 في أحد التخصصات التألية : 

- الشريعة أو 0 الدين أو الد رأسات الإسلامية .و( در جه ة الد كتورأة من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية (؟) ) 
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سلسلة فئات وظائف : المحققين الشرعيين . 


اخيرات الد 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

البرات المباشرة 
0 سلاسل فقات وظائف التحقيق الشرعى : 
- سلاسل قات وظائف الإستشارات الشرعية . 

إنخبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف باحثي القضايا . 
- الخبرة في النشاط الأساسي للجهه المرتبطه بالنواحى الشرعيه . 


- أية خبرات أخرى تثبت مناسبتها. 


حسب ماهو وأرد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 


7 المتظلبات الأخرى: 


۸ إيصاخات: 


. من جامعة الامام محمد بن سعود الاسلامية » شريطة أن يكون التأهيل الجامعي السابق لها في الشريعة‎ )١( 
. (؟) يمكن الرجوع لدليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ 


î eT 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء التحقيقات 
القانونية مع الأشخاص في الخالفات للأنظمة أو اللوائح أو 
التعليمات وسماع الشهود ودراسة المستندات وإستخلاص 
النتائج وإعداد مذكرة بالرأى والمقعرحات والجزاءات التي 
يراها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعتمد قات وظائف المحققين ضمن تشكيلات هيئة الرقابة و التحقيق علي النحو التالى : 


- كبير محققين نظاميين م م۲ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الحققين القانونيين 5 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مراجعة دراسة التهمة الموجهة للشخص والوثائق والتقارير المتعلقة بها كأدلة إثبات أو نفي . 
- بحثكث ودرأسة عادات وسوابق الشخص المتهم : 
2 دراسة سعولاات امتهم إذا کان من موظفي الدولة وجمع المعلومات اللازمة للتحقيق كالقرائن والإثياتات والشهود 5 
- إعداد مشروعات قرارات الإتهام ومشروعات طليات تدقيق الأحكام الصادره من ديوان المظالم فى الدعاوى المقدمه 
- أستجواب المتهم ومناقشته حول التهمة الموجهة اليه 0 
- مراجعة المعلومات التى مخصل عليها وإعداد التقرير اللازم متضمناً إقتراحاً بالحكم . 
- التحقيق فى الجرائم الجنائيه التى تختص بها هيئة الرقابه والتحقيق إضافة الى الخالفات التأديبيه . 
- الإشراف على بعض امحققين المبتدئين . 
وت حفط السحللات الخاصة بالتحقيقات المجرأه 8 


١‏ أمطلة للجمعارف و الف راك واكارات الظلوية اللسلسله: 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل التحقيق القانوني. 

معرفة بالنظم والقواعد القانونية . 

معرفة بإجراءات وأساليب التحقيق . 

قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها ع 

قدرة على الاستجواب وصياغة الأسكلة الجيدة . 

قدرة على حفظ السجلات وإعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في الأنظمة. أو الحقوق. 2000 


ت الؤهلات العلسيم الحددة الول يمهو راتوا 


14- الدرجة الجامعية في الأنظمة أو الحقوق. 


4- درجة الماجستير في الأنظمة أو الحقوق ٠‏ أو دبلوم دراسات الأنظمة من معهد الإدارة العامة » أو 


السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة ) . 


4/- درجة الدكتوراه في الأنظمة أو الحقوق . 


aû #4 


سلسلة فئات وظائف : الحققين القانونيين . 


0 الخبرأت العملية : 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : (۲) 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات التحقيق القانونى . 
- سلاسل فئات وظائف الإستشارات القانونية . 
الخبرات النظيرة 
- سلسلة ففات وظائف التحقيق الإداري . (7) 


- سلسلة فئات وظائف باحثي القضايا . (؟) 
- الخبرة في النشاط الأساسي ذات العلاقه . 


- الخبرات ا مقبولة 
- أية خبرات أخرى يثبت مناسبتها. 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5-- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 5 


السادس من دليل التصتيف . 


۷ اللتظليات الأخرى: 
۸ے إيضاحات 9 


: يكون الحد الادني من المؤهل العلمى المطلوب لوظائف الحققين فى هيئة الرقابة والتحقيق علي النحو التالى‎ )١( 
العلوم الشرعية: أصول الدين» الدراسات الاسلامية» الحقوق» الأنظمة؛ أو مايعادلها.‎ 
: (؟) يكون ترتيب أفضلية الخبرات لوظائف المحققين فى هيئة الرقابة و التحقيق على النحو التالى‎ 
فى نطاق سلاسل الجموعة النوعية للوظائف الشرعية و القانونية‎ - 
سلاسل فئات وظائف التحقيق الادارى» باحثى القضاياء أو الوظائف الاشرافية عليها‎ - 
الخبرات فى النشاط الاساسى للجهة.‎ - 
إذا كانت القضايا في مجالات قانونية ذات علاقه بمجال الوظيفة المراد شغلها.‎ )۳( 


المجموعة العامة | الوظائف التخصصية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
التحقيقات في المخالفات والقضايا الإدارية والمالية التي 
يرتكبهنا الموظافوة وإسعجيواب أضحتاب العلاقة بهنلة 
الخالفات وإتخاذ القرار وإصدار الحكم بشأنها والإشراف 
على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء مجالس الحاكمة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١٠١ 


- الإشراف على مجلس الحاكمة إداريا وقانونيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

- دراسة ملاحظات الاعضاء ووجهات نظرهم فى نقاط الخالفة وابداء الرأي عليها بعد متاقشة الاعضاء فيها.. 

- رئاسة جلسات المجالس ومناقشة الموضوعات المعروضة مع الأعضاء والاتفاق معهم على صيغة القرار الخاص بكل 
مخالفة . 1 

اڪ طلب إستيفاء بعض النقاط من جهات الإختصاص ومناقشة مرتكب الخالفة فيها لإستيضاح جواتبها قبل إصدار 
الحكم . 

- إعتماد الحكم أو القرار القانوني على مرتكبي الخالفات طبقا لنصوص القوانين والنظم المطبقة في الدولة . 

- إعداد بعض الدراسات المتعلقة بالنظم الإدارية والمالية وإقتراح تعديلها بما يتفق مع صالح العمل بالدولة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال العمل . 

- معرفة بالقوانين والانظمةواللوائح والتعليمات والقرارات الإدارية والمالية في الدولة . 
- معرفة بالقوانين ونظم التحقيقات المالية والإدارية . 

- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

- قدرة على الحكم واد قرار سليم وواضح . 

- قدرة على توجيه الاسئلة ومناقشة الموضوعات القانونية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على إعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بمجال العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الحقوق أو الأنظمة. )١(‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الححددة للدخول ومستوياتها 


SYA 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء مجالس امحاكمة . 


5 نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


3 - سلسلة عات وظائف روساء مجالس أحاكمة : 
5 - سلسلة قات وظائف أعضاء مجالس الحاكمة . 


'الخبرات النظيرة 


- سلاسل ففات وظائف الجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية (؟) 


البرات المقبولة 


ه/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب 1 الذورات ألتدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لتوع وعستوى واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة» حسب ما هو وأرد فی ألجزء 
السادس من دليل التصديف . 


EY 


۸_إيضاحات: 
)١(‏ إذا كانت طبيعة عمل مجلس الحاكمه تتعلق بالنواحى القانونيه والنظاميه فأن المؤهل الوحيد المناسب هو الأنظمة 
والحقوق. 
(؟) حسب طبيعة عمل مجالس المحاكمة (شرعي» قانوني) فإذا كان يغلب عليه الجانب الشرعي فالخبرات النظيرة تكون في 
سلاسل فممات الوظائف الشرعية أما إذا كان يغلب عليه الجانب القانوني فالخبرات النظيرة تكون في سلاسل فئات 
الوظائف القانونية. 


A4) 


a 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة 
التحقيقات قت احالفات والقضايا الإدارية والمالية التي 
يرتكيها الموظفون وإستجواب أصحاب العلاقة بهذه 
انخالمات» وإتخاذ القرار وإصدار الحكم بشأنها والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أعضاء مجالس امحاكمه . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة التحقيقات الخاصة بالخالفات والقضايا الإدارية والمالية من جميع جوانبها الشرعية أو القانونية . 

- إعداد مذكرات بالملاحظات عن التحقيق ومدى تغطيته لجوانب الخالفة والمستندات والأدلة المتعلقة بها . 

- حضور جلسات مجلس نحا كمة ومناقشة الموضوعات المعروضة من الناحية القانونية أو الشرعية وإبداء الرأي النظامي 
فيها . 

- مناقشة مرتكب الخالفة أو مندوب هيئة الرقابة والتحقيق في بعض النقاط وإستيضاح جوانبها . 

- المشاركة في إصدار القرار (الحكم) القانوني أو الشرعي على مرتكبي الخالفات طبقا لنصوص القوانين والنظم المطبقة 

في الدولة . 

إعداد بعض الدراسات المتعلقة بالنظم الإدارية والمالية وإقتراح تعديلها بما يتفق مع صالح العمل . 


اح أمفله تلمعارف والقدرات والهارات الطلوبة تكلس تلسلة: 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالمخالفات والقضايا الإدارية والمالية . 
- معرفة بطرق ونظم التحقيقات المالية والإدارية . 

5- قدرة على الحكم وإتخاذ قرار سليم وواضح ١‏ 

- قدرة على توجيه الأسئلة ومناقشة الموضوعات القانونية والشرعية . 

= قدرة علي اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها 8 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


د الجدالأدن من الؤهل العلمن: 


الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو الحقوق )١(.‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-: درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية‎ -٤ 

- الشريعة أوأصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو الحقوق » أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة › 
الشعبة العامة » » أو الفقه المقارن ء أو دبلوم الأنظمة من معهد الإدارة العامة (1) . 

4- درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات التالية :- 


- الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الأنظمة أو الحقوق. )١(‏ 


امم » 
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سلسلة فئات وظائف : أعضاء مجالس الحاكمة . 


8 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف أعضاء مجالس الحاكمة . 
- سلسلة قات وظائف رۇساءِ ومجالس الجا كمة. 


- اخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية. (؟) 


- اخبرات المقبولة 


©/ب ‏ - هدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ؛ 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی وأجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلةع ححسبه مأ هو وأرد فی الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


_إيضاحات : 

)١(‏ إذا كانت طبيعة عمل مجلس المحاكمة تتعلق بالنواحي القانونية والنظامية فإن المؤهل المناسب هو (الأنظمة أو الحقوق ) » أو 
السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة ) أو دبلوم الأنظمة . 

(؟) حسب طبيعة عمل مجالس المحاكمه (قانونى » شرعي) فإذا كان يغلب عليه الجانب الشرعي فالخبرات النظيرة تكون في 

سلاسل فقات الوظائف الشرعية أما إذا كان يغلب عليه الجانب القائوني فالخبرات النظيرة تكون في سلاسل فئات الوظائف 

القانونية . 


5 هما 7م 


1 
دليل تصنيف جل د | 
الوظائف التخصصية الرمز: 0 
وظائف الإستشارات الشرعية الرمز: 000 
القانونية والنظامية 
وظائف المستشارين النظاميين الرمز: 00012 
eT‏ 
باحث نظامي 6 0001206 إعداد البحوث والدراسات وتقديم الرأي والاستشارات 
مساعد والتوصيات النظامية في موضوعات متنوعة وتمثيل 
ا بالانظمة والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
مستشار نظامي 9 0001209 
مساعد 
مستشار نظامي 10 0001210 
مستشار نظامي 11 0001211 
مستشار نظامي 12 0001212 
مستشار نظامي 13 0001213 
مستشار نظامي 14 0001214 
مستشار نظامي 15 0001215 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشر والرابعة عشر بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 

- يكون إيجاد الوظائف بهذا المستوى والمرتبة وفق الترتيبات الواردة بقرار مجلس الوزراء رقم (37) وتاريخ 29/ 
7/1 . 

- بالنسبة لمسميات الباحثين والمستشارين النظاميين بهيئة الخبراء بمجلس الوزارة فتكون على النحو التالي : 
باحث نظامي (ح) م6, باحث نظامي (ب) م7 , باحث نظامي (أ) م8 , مساعد مستشار نظامي مو . 

مستشار نظامي (ح) م10 , مستشار نظامي (ب) م11 . 

مستشار نظامي (أ) م12 , م13 ,م14 , م15 . 
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وظائف المستشارين النظاميين 


إعداد مشاريع الانظمة وإجراء التعديلات اللازمة عليها 


دراسة المشكلات والقضايا الهامة او المعقدة وكتابة الرأي النظامي المناسب لها سواء في المجالات الادارية 
أو المالية او الانظمة المدنية الاخرى المعمول بها في الجهة 


حضور الاجتماعات مع كبار المسئولين والادلاء بالآراء النظامي في المسائل التي تستدعي ذلك 
إعداد الابحاث النظامية 

إعداد الآراء والمقترحات حول النظم والاجراءات القائعة 

الاحتفاظ بعلفات الانظمة والتعليمات المعمول بها والفتاوى التي تصدر 

تقديم المشورة حول المشاكل الادارية اليومية وتفسير الانظمة المعمول بها في الجهة 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلس ا 
معرفة بالاسس والمفاهيم المتعلقة بمجال الاستشارات النظامية 

معرفة بالانظمة المعمول بها في الدولة 

معرفة بالاساليب والنظريات النظامية 

معرفة بطرق وإجراءات اسلوب تنفيذ العمل في مجال اعمال الاستشارات النظامية 
قدرة على التعبير بوضوح بدقة كتابة وتحدثا 

قدرة على الاستدلال والقياس وأستنباط الاحكام من مصادرها 

قدرة على توزيع العمل على الاخرين والاشراف عليهم 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 


ظائف المستشارين النظاميين 


الدرجة الجامعية في العلوم الشرعية , اصول الدين , الدراسات الاسلامية , الانظمة أو الحقوق أو القانون . 


1 - درجة البكالوريوس 6 
أنظمة . حقوق . قانون . الدراسات القضائية . 

2 - درجة الماجستير 8 
السياسة الشرعية (شعبة الانظمة) . القانون الخاص . قانون . القانون العام . الانظمة . حقوق . 

3 - درجة الدكتوراه 5 
قانون . حقوق . آنظمة . 
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- سلاسل فعثات 2 الاس 0 ات النظامية 


- في نطاق سلاسل المجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية والنظامية . 
سلاسل فئات وظائف التحقيق الادارى , باحثي القضايا أو الوظائف الاشرافية عليها . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


(1) يكون الحد الادنى من المؤهل المطلوب لوظائف الباحثيين والمستشاريين في هيئة الرقابة والتحقيق على 
النحو التالي : 
) العلوم الشرعية , أصول الدين , الدراسات الاسلامية , الانظمة , الحقوق أو ما يعادلها ) . 
* من كلية الدراسات القضائية والانظمة بجامعة أم القرى . 
* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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5 ما 


2500 4 
ا‎ ma | 


محقق نظامي 6 0001306 
مساعد 

محقق نظامي 7 0001307 

محقق نظامي 8 0001308 

محقق نظامي 9 0001309 

محقق نظامي 10 0001310 

كبير محققين 11 0001311 
نظاميين 

كبير محققين 12 0001312 


الوظائف التخصصية 
وظائف الإستشارات الشرعية 
القانونية والنظامية 

وظائف المحققين النظاميين 


7م 


مسد Eas‏ 
العربية الق رحق - 3 
1 
الرمز: 0 


الرمز: 000 


الرمز: 00013 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء 
التحققيات النظامية مع الاشخاص في المخالفات 
النظامية في موضوعات متنوعة وتمثل الجهة في 
اللجان التي تبحث الأمور ذات الصلة بالانظمة والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
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وظائف المحققين النظاميين 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
مراجعة دراسة التهمة الموجهة للشخص والوثائق والتقارير المتعلقة بها كأدلة أثبات أو نفي 

بحث ودراسة عادات وسوابق الشخص المتهم 

دراسة سجلات المتهم أذا كان من موظفي الدولة وجمع المعلومات اللازمة للتحقيق كالقرائن والاثباتات 
والشهود 

عداد مشروعات قرارت الاتهام ومشروعات طلبات تدقيق الاحكام الصادرة من ديوان المظالم في الدعاوى 
المقدمة من هيئة الرقابة والتحقيق 

مراجعة المعلومات التي تحصل عليها واعداد التقرير اللازمة متضمنا اقتراحا بالحكم 

التحقيق في الجرائم الجنائية التي تختص بها هيئة الرقابة والتحقيق اضافة على المخالفات التأديبية 
الاشراف على بعض المحققين المبتدئين 

حفظ السجلات الخاصة بالتحقيقات المجراه 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل التحقيق النظامي 
معرفة بالنظم والقواعد النظامية 

معرفة بإجراءات واساليب التحقيق 

قدرة على الحصول على المعلومات وتقويمها 

قدرة على الاستجواب وصياغة الاسئلة الجيدة 

قدرة على حفظ السجلات واعداد التقارير 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين المحافظة عليها 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


الدرجة الجامعية : قانون , أنظمة , الحقوق . (1) 


1 - درجة البكالوريوس 6 
أنظمة . حقوق . الدراسات القضائية . قانون . 


2 - درجة الماجستير 8 
القانون العام . قانون . القانون الخاص . حقوق . الانظمة . 
3 - درجة الدكتوراه 

آنظمة . حقوق . قانون . 
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- في نطاق سلاسل ١‏ 


- أية خبرات أخرى تثبت مناسبتها . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


(1) يكون الحد الادنى من المؤهل العلمي المطلوب لوظائف المحققين في هيئة الرقابة والتحقيق على النحو 
التالي : 

العلوم الشرعية , اصول الدين , الدراسات الاسلامية , الحقوق , الانظمة , أو مايعادلها . 

(2) يكون ترتيب افضلية الخبرات لوظائف المحققين في هيئة الرقابة والتحقيق على النحوالتالي : 

- في نطاق سلاسل المجموعة النوعية للوظائف الشرعية والقانونية والنظامية. 

- سلاسل فئات وظائف التحقيق الاداري , باحثي القضايا أو الوظائف الاشرافية عليها . 


* من كلية الدراسات القضائية والانظمة بجامعة أم القرى 
* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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المجموعة النوعية للوظائف : الهندسية 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتعلق بإعداد البحوث والدراسات وتقديم التوصيات وعمل التصاميم وإعداد الخرأئط فى 
المجالاات الهندسية بشعبها وتخصصاتها اختلفة» كما تشمل إجراء التجارب والتحاليل الكيميائية على المواد وأعمال معالحة 


وتجهيز الخامات وإستخراجها من المناجم» وأعمال مسين طرق الإنتاج الصناعي والإشراف على جميع هذه الأعمال وعلى 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الأعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


ة فئات وظائف الادارة الهندسية 
فئات وظائف الهندسة الكهربائية 
فئات وظائف الهندسة الالكترونية 
فئات وظائف هندسة الاتصالات 
فقات وظائف هندسة الاجهزة الطبية 
فئات وظائف الهندسة الميكانيكية 
فئات وظائف الهندسة المعمارية 
فكات وظائف الهندسة المدنية 

فئات وظائف الهندسة الكيميائية 
فئات وظائف الهندسة الجيولوجية 
قات وظائف هندسة البترول 

فغات وظائف هندسة المعادن 

فغات وظائف هندسة التعدين 

فقات وظائف الهندسة الصناعية 
سلسلة فقات وظائف الهندسة الزراعية 
سلسلة فئات وظائف هندسة الديكور 
سلسلة فقات وظائف الهندسة البحرية 
سلسلة فكات وظائف هندسة التخطيط 
سلسلة فعات وظائف الهندسة النووية 
سلسلة قئات وظائف هندسة الحاسب الآالي 
سلسلة قئات وظائف هندسة المساحة 
سلسلة فئات وظائف هندسة تنسيق المواقع 
سلسلة فقات وظائف هندسة الطائرات 
سلسلة فئات وظائف هندسة النظم 

سلسلة فقات وظائف الهندسة المتنوعة 


سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 
سلسلة 


۷/1 


الوظائف الهندسية . 


مدير إدار 0 
مدير 


هدير عام 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي التخطيط والتنظيم 


والإشراف على أعمال الإدارات ذات النشاطات الهندسية 
في مجال التخصصات الهندسية امختلفة كما تشمل 
الوظائف التى تشرف على أعمال الصيانة ذات الطابع 
الهندسى في مجالات تخصصاتها المتنوعة والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال . 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإداره الهندسية . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع الأعمال عليهم ومتابعة تنفيذها. 

الإشراف على إجراء التجارب أو الدراسات أو التحاليل أو الإختبارات الهندسية حسب فرع التخصص . 
الإشراف على إعداد التصاميم والرسومات الهندسية التي تساعد على تنفيذ الموضوع المقرر 6 1 
الإشراف على تنفيذ التصاميم والرسومات الهندسية طبقا للمواصفات الحددة . 

الإشراف والمشاركة في وضع المواصفات الهندسية للمشاريع . 

الإشراف على مخارب تشغيل بعض الآلات والمعدات والأجهزة . 

مراجعة الدراسات الهندسية التي يقوم بها الختصون . 

إعداد التقارير عن الأعمال الهندسية وربطها بالنظريات والقواعد العلمية . 

إجراء بعض البحوث الهندسية المرتبطة بالعمل. 

المشاركة ف اللجان الفنية والندوات والمؤتمرات ذات العلاقة . 

تقديم النصح والمشورة الفنية بالنسبة لمتطلبات وتقديرات التكلفة المتعلقة با معدات والآليات التي تقع ضمن مجال التخصص. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوية للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمجال التخصص الهندسي . 

معرفة تامة بالقواعد والنظريات العلمية الحديثة في حقل التخصص الهندسي . 
معرفة تامة بأنواع الماكينات والآلات والأجهزة المستخدمة في هذا الحقل . 
معرفة بالأنظمة واللوائح المتعلقة بمجال العمل . 

قدرة على إجراء الدراسات الهندسية . 

قدرة على الإشراف وتوجيه عمل الآخرين . 

قدرة على إجراء الإختبارات والتجارب والإختبارات الهندسية . 

قدرة على إعداد التقارير . 

القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الهندسة أو تق تقني الهندسة حسب التخصص . 
٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير في الهندسة أو تقني الهندسة‎ -٤ 
. درجة الدكتوراه في الهندسة أو تقني الهندسة‎ -٤ 


$4 ۸۹ 


سلسلة فئات وظائف : الإدارة الهندسية . 


0_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهندسية . 
- المجموعة النوعية للوظائف الهندسية أو المجموعة النوعية لوظائف تقنيي الهندسة. )١(‏ 


البرات النظيرة 
البرات المقبولة 


©/ ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى : 


. يتوقف ترتيب أفضلية الخبرات على تركيز نشاط الإدارة أو القسم أو الشعبة‎ )١( 


ام م 


سلسلة الففات وظائف الهندسة الكهربائية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الكهربائية في جميع فروعها الختلفة من إعداد البحوث 
والدراسات والتوصيات والتصميم والإشراف وفحص 
وتركيب وصيانة الآلات والمعدات والأجهزة الكهربائية في 
مجال القوى ومحطات توليد الطاقة الحرارية والإضاءة 
والعمل على تطويرها والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الكهربائية . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف والمشاركة في إعداد تصاميم الأجهزة الكهربائية الختلفة والخطط وتقديرات التكلفة والمواصفات . 

- القيام بالقفعيش على الأعمال الكهربائية في مشاريع الإنشاء والتجديد للتأكد من مطابقتها للخطط والمواصفات 
والتعليمات . 
إجراء التحقيقات المتعلقة بالمشكلات الكهربائية وإعداد التقارير والتوصيات بشأنها . 
الإشراف على صيانة الأجهزة والمعدات الكهربائية بأنواعها الختلفة . 
الإتصال والتنسيق مع الإدارات الحكومية الختلفة ذات العلاقة بامجالات الكهربائية والإذاعية والإتصالات السلكية 
واللاسلكية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال أعمال الهندسة الكهربائية. 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة الكهربائية. 

معرفة بالطرق المستعملة في ت ركيب وتشغيل وصيانة الأجهزة والمعدات الكهربائية. 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة الكهربائية. 

قدرة على إعداد الخطط والمواصفات والتصاميم وتقديرات التكلفة للأجهزة والمعدات الكهربائية. 

قدرة على إعداد التقارير المتعلقة بمجال أعمال الهندسة الكهربائية. 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الهندسة الكهربائية. )١(‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في الهندسة الكهربائية . 
-٤‏ درجة الماجستير في الهندسة الكهربائية . 


. درجة الد كتوراه في الهندسة الكهربائية‎ -٤ 


OY / 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الكهربائية 
5 - الخبرات العملية : 
© / أ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
5 الخبرات المباشرة : 


فة قات راتت اتد اكير تا - 
- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهندسية . (؟) 


- سلسلة فئات الهندسة الالكترونية . (؟) 


_ الخبرات المقبولة : 


: ب مدة الخيرة‎ / ٥ 
. حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


5 - البرامج والدورات التدريبية : 
/ أ البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب الدور أت التدر يبية | لمقبولة للسلسلة‎ / ٦ 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسؤوليات فئات وظائف السلسلة » حسب ما هو وارد‎ 
. بالجزء الخامس من دليل التصنيف‎ 


؛ - المتطلبات الأخرى : 


۸ - إيضاحات : 


)١(‏ أي من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة مهندس (كهربائي) كمسمى تصنيفي : (هندسة 
محطات توليد الطاقة الحرارية والغازية والبخارية والنووية )هندسة محطات التحلية والتحويل »> هندسة خطوط نقل القدرات 
ذات التوتر الضعيف والمتوسط والعالي » هندسة شبكات التوزيع الخارجية والداخلية » هندسة الإذاعة والتلفزيون » هندسة 
أجهزة ولوحات التحكم والإرشادات ٠‏ هندسة إدارة مشاريع الهندسة الكهربانية وصيانة وتشغيل مشاريع الهندسة الكهربائية 
والهندسة الكهربائية والحاسبات » والقوى والآلات الكهربائية » القوى الكهربانية » الاتصالات والالكترونيات) . 

(۲) إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة الكهربائية . 


0 


الوظائف التخصصية . 


وظائف الهندسة الإلكترونية . 


مهندس الكترونيات 
مهندس الكترونيات 
مهندس الكترونيات مشرف 
مهندس الكترونيات مشرف 
كبير مهندسي الكترونيات 
كبير مهندسي الكترونيات 


مهندس مستشار الكترونيات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الإلكترونية من إعداد البحوث والدراسات والتصاميم وفحص 
وتركيب وصيانة الأجهزة الإلكترونية للدوائر التلفزيونية 
المغلقة والمراقبة المرئية وأنظمة النداء السمعي والقيام 
بالأعمال الأخر ى ذات العلاقة بهذا المجال . 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم جم العمل . 


a2 وم‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الإلكترونية . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف والمشاركة في إعداد البحوث والدراسات والتصاميم المتعلقة بأعمال الهندسة الإلكترونية . 

- فحص وت ركيب وصيانة الأجهزة الإلكترونية للدوائر التلفزيونية المغلقه والمراقبة المرئية وأنظمة النداء السمعي . 
اعداد التقارير وتقديم التوصيات في مجال الهندسة الالكترونية . 

تقدير التكلفة ومخديد الاحتياجات للمشاريع الهندسية الالكترونية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال الهندسة الإلكترونية. 

- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة الإلكترونية . 

- معرفة بالطرق المستعملة في ت ركيب وفحص وصيانة الأجهزة الإلكترونية . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة الإلكترونية . 

- قدرة على إعداد البحوث والدراسات والتصاميم المتعلقة بأعمال الهندسة الإلكترونية . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه := )١(‏ 


کک المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في الهندسة الإلكترونية أو الكهربائيه أو هندسة الإتصالات أو الإتصالات الإلكترونية. 


. درجة الماجستير في الهندسة الإلكترونية‎ -٤ 


: درجة الدكتوراه في الهندسة الإلكترونية‎ T/4 


“امم 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الإلكترونية . 


0_الخبرات العملية : 
7 نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


- سلسلة فكات وظائف الهندسة الإلكترونية . 
- سلسلة فمات وظائف الإدارة الهندسية. (؟) 


- اللبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف الهندسة الكهربائية. (؟) 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


لا الد لتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


(۱) أى من التخصصات الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة مهندس (إلكترونيات) كمسمى تصنيفي : (هندسة إدارة 
المشاريع وإدارة تنفيذ المشاريع الإلكترونية هندسة تشغيل وصيانة المشاريع الإلكترونية) . 
(۲) إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة الإلكترونية. 


ؤم "مه 


امجموعة العامة | الرظائف التخصصية . 
المجموعة النوعية | الوظائف الهندسية . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


مهندس إتصالات مساعد ٠...‏ .. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد البحوث 
والدراسات والتصاميم وفحص وتركيب وتشغيل شبكات 
رات أشية الاما اة ها شيعه 
مهندس إتصالات 1“ '' | والقحكم والمراقية للشبكة والأجهزة والمعدات وما يتيع 
مهندس إتصالات مشرف . ٠١‏ | ذلك من إجراء ومتابعة أعمال الصيانة الوقائية والطارئة » 
وإعداد التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى 


مهندس إتصالات برء" A‏ 


مهندس إتصالات مشرف 9۱ 
ذات العلاقة بهذه امجالات . 

كبير مهندسي إتصالات ۲ 

كبير مهندسي إتصالات ۳ 


مهندس مستشار إتصالات 4 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة الإتصالات . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


إجراء الدراسات والأبحاث والتصاميم المناسبة لمشاريع الإتصالات ومخديد النوعيات الملائمة والأنظمة المطلوبة سواء في 
مجال المقاسم > الشبكة الخارجية» الطيف الترددى» الإتصالات بعيدة المدى والأقمار الصناعية؛ والآلياف االبصرية› 
الميكروويف» شبكات الحاسب الألي .... الخ . 

متابعة تنفيذ مشاريع الإتصالات والتأكد من مطابقتها للمواصفات المطلوبة في دراسة عرو ض المقاولين والتقويم الفني 
لها وإعداد التقارير وتقديم التوصيات بشأنها . 

صيانة وتشغيل المقاسم والشبكات الخارجية والإتصالات بعيدة المدى . 

برمجة جهاز التحكم في شبكات إتصالات الحاسب الالى» وتخديد قاعدة البيانات الخاصة . 

إعداد التقارير عن مستويات التشغيل ومعدلات الإعطال والإصلاح» وحفظ سجلات الصيانة الوقائية والدورية 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادىء الخاصة بهندسة الإتصالات وتطبيقاتها العملية . 

معرفة بأجهزة الإتصالات المتنوعة وبخصائصها ومميزاتها وبكيفية أداء عملها . 

معرفة بالطرق والأساليب الفنية الخاصة بتركيب وتشغيل وصيانة أجهزة الإتصالات المتنوعة . 

معرفة بإجراءات العمل وبالنماذج والأدوات المستخدمة . 

قدرة على إعداد الخطط والمواصفات وإعداد الرسومات والخرائط للشبكات ومشاريع وأجهزة الإتصالات الختلفة وتقدير 
الكميات وتخٌديد التكاليف . 

قدرة على الصيانة والإصلاح لأجهزة الإتصالات . 

قدرة على إجراء الدراسات والأبحاث وإعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


PEER E RE ESE الؤهلات‎ 


14 الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ - هندسة الإتصالات أو هندسة الاتصالات الإلكترونية. 
ب- الهندسه الكهربائيه أو الهندسه الإلكترونيه أو هندسة الحاسب الآلى أو الكهربائيه والحاسبات . 
-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


4 درجة الدكتوراة فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


oA/\ 


سلسلة فئات وظائف : هندسة الإتصالات . 


اكات هة 
©/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فكات وظائف هندسة الإتصالات . 
- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهندسية . )١(‏ 


اغبرات النظيرة 


- سلاسل فكات وظائف الهندسة الكهربائية والإلكترونية أو هندسة الحاسب. )١(‏ 


الخبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائفى السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


. إذا كان العمل والتخصص في مجال هندسة الإتصالات‎ )١( 


25/١ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باصلاح المعدات 
الطبية وصيانتها ووضع شروطها ومواصفاتها وإستلام 
الأجهزة الطبية وتركيبها وتشغيلها وذلك في المشاريع الطبية 
امختلفة وتدريب العاملين عليها والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


3 A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة الأجهزة الطبية . 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


صيانة الأجهزة الطبية والإشراف عليها . 
الإعداد المسبق لأعمال صيانة الأجهزة الطبية وإعداد مواصفاتها . 
المشاركة في عمليات الإستلام الإبتدائي والنهائي للأجهزة الطبية . 
المشاركة في إعداد جداول الكميات وتقدير التكاليف . 
المشاركة في التحليل الفني للأجهزة الطبية . 

1 
إجراء الدراسات التحضيرية لاعمال صيانة الاجهزة الطبية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال هندسة الأجهزة الطبية . 

معرفة بالأجهزة والآلات المتعلقة بهندسة الأجهزة الطبية وبخصائصها ومميزاتها . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال هندسة الأجهزة الطبية . 

قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال هندسة الأجهزة الطبية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال هندسة الأجهزة الطبية . 
قدرة على إجراء الدراسات والتحاليل المتعلقة بمجال أعمال هندسة الأجهزة الطبية . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخضصات الواردة بالفقرة )١/5(‏ أدناه :- 


؟ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الدرجة الجامعية في أخن السات الثالية مريبة نسي الأفضلية': 


- هندسة الأجهزة الطبية . 
- الهندسة الكهربائية أو الميكانيكية أو الإلكترونية(١)‏ أو النووية.(؟) 
-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١1/4(‏ أعلاه 


. أعلاه‎ )١/4( درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة‎ -٤ 


1/1 


سلسلة فئات وظائف : هندسة الأجهزة الطبية . 


#-الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف هندسة الأجهزة الطبية . 


البرات النظيرة 
- سلسلة فكات وظائف الهندسة الكهربائية أو الميكانيكية أو الإلكترونية . 
- سلسلة فغات وظائف الهندسة االنووية بشرط أن تكون الخبرة على الاجهزة الطبية الاشعاعية ( النووية أو السينية 
فقط ) في أحد المرافق الصحية . . 


- البرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجيات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ما هو وارد فی الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 


/االمتطلبات الأخرى : 


4 إيضاحات : 
)١(‏ أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة مهندس (أجهزة طبية) كمسمي تصنيفي 
(هندسة المعدات والتجهيزات الطبيةء هندسة إدارة المشاريع الطبية» هندسة إدارة أعمال وتنفيذ المشاريع الطبية» هندسة 
تشغيل وصيانة المشاريع الطبية الهندسه الكهربائيه ( طبيه حيويه ) . 
(۲) تقبل الهندسة النووية بشرط أن يكون العمل على الاجهزة الطبية الاشعاعية ( النووية أو السينية فقط ) في أحد المرافق 
الصحية. 


1/1 


ست 


سلسلة الفففهات | وظائف الهندسة الميكانيكية . 


.ه١٠‏ .. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الميكانيكية من إعداد البحوث والدراسات والتوصيات 
والتصميم والإشراف وفحص وتركيب وإصلاح وصيانة 
الآلات والمعدات والأجهزة الميكانيكية والعمل على تطويرها 
۰ ]| والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 
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متطلبات شدذللى سلسلة فئات وظائف الهندسة الميكانيكية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إعداد التصميمات الهندسية للمعدات الميكانيكية متضمنة تقديرات وقوائم بالمواد والمواصفات . 
- مراجعة عمليات الصيانة للأجهزة والمعدات والآليات قبل إجراء إعادة تشغيلها . 

- تأمين الخدمات الهندسية الميكانيكية للجهات الحكومية التي تتطلب طبيعة عملها ذلك . 

- تقديم النصح والمشورة بالنسبة للمتطلبات وتقديرات التكلفة المتعلقة بالمعدات والآليات . 

- فحص المعدات والأجهزة والآليات ميكانيكا وتقديم الحلول الصحيحة للإعطال الميكانيكية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال أعمال الهندمة الميكانيكية . 
معرفة بمبادىء وممارسة الهندسة الميكانيكية . 
معرفة بالطرق والأساليب المستعملة في ت ركيب وتشغيل وصيانة المعدات الميكانيكية . 
معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال الهندسة الميكانيكية . 
قدرة على عمل الرسومات الميكانيكية وقرائتها . 
قدرة على مراجعة عمل الآخرين وتوجيههم . 
قدرة على إعداد الخطط والمواصفات وتقدير التكلفة للمعدات الأتوماتيكية الثابته والمتحركة . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم وطرق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الهندسة الميكانيكية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الهندسة الميكانيكية . )١(‏ هندسة الطيرات . 
٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 
14- الدرجة الجامعية في الهندسة الميكانيكة › هندسة الطيران . 


. درجة الماجستير في الهندسة الميكانيكية » هندسة الطيران‎ -٤ 


. درجة الد كتوراه في الهندسة الميكانيكية » هندسة الطيران‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : الهندسة الميكانيكية . 


قح الراك لهم ا 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- ساسلة فكات وظائف الهندسة الميكانيكية . 


- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهسدسية . (؟) 


الخبرات النظيرة 


س ‏ ا 0 


9ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويادت الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمى 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


<7 


تح + الدورات افدر رة للبلملة : 


ميم الدورات التدريسية المطابقة وامجانسة لوج ومستوی اجات ومسگولیات عات وظائف السلسلة: تسب ما هو وارد ی الجر 


1 ا 
الخامس من ديل لتصنيى . 


)٩(‏ ای من الشخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لرظيفة (مهندس ميكانيكى) كمسمى تصنيغي 
(هندسة القوي والآلات والتجهيزات الميكانيكية » هندسة الطيران ومر كبات الفضاء » السيارات » التهوية التكييف 


0104 . 5 ا 2 يد 8 0 
والتبريد والتدفئة» السفنء ميكانيكية السوائل محطات التحنية » هندسة إدارة أو إدارة تنفيذ أعمال أو صيانة وتشغيل 
7 1 5 : 5 95 ا و حر سے 3 eS‏ 5 
مشاريع الهندسة الميكانيكية» الهندسة الحرارية وتقنية المياد » الهندسه الميكانيكية التطبيقية ؛ هندسة الانتاج وتصميم 


النظم الميكانيكية ) ٠‏ 
٠‏ إذا كان العمل بالتخصص في مجال الهندسة الميكانيكية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بهندسة وتصميم 
وترميم المباني وما يتطلب ذلك من عمل الدراسات 
التحضيرية والتصميمات المعمارية وإعداد الرسومات 
التنفيذية والمواصفات والشروط الفنية وجداول الكميات 


وكذلك التكلفة التقديرية للمشاريع » كما يقوم بالإشراف 
على تنفيذ المشاريع وعمليات الصيانة وإستلامها ومعاينة 
كل ما يتعلق بها فنيًا والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في ا مرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة المعمارية . 


١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تخطيط وإعداد التصاميم ورسومات للمباني والمنشآت الهامة . 

- الإشراف على تنفيذ مخطط الموارد الأصلية ومخطط التمديدات الكهربائية وتمديدات السباكة وتفصيل الشبابيك 
والابواب . 

- مراجعة الأعمال خلال عمليات التخطيط والتنفيذ وفي مراحلها النهائية للتأكد من تطابقها مع الخطط وا مواصفات 
الما 

- تقرير مواصفات المشروع وحساب الكميات وقوائم الموارد وإعتمادها . 

- ليل العروض وتقويمها ومخديد العرض المناسب والتوصية بقبولة . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المظلوبة تلسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الهندسة المعمارية . 
معرفة بممارسة الهندسة المعمارية . 
معرفة بطرق البناء المتبعة في تشييد المباني والمنشات وصيانتها . 
معرفة بالآلات والأجهزة المستعملة في الهندسة المعمارية . 
القدرة على إعداد التصاميم والرسومات المعمارية . 
القدرة على فحص الهياكل وإعداد الخطط والزيادات أو التغييرات . 
القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على إعداد التقارير الفنية . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الهندسة المعمارية . )١(‏ 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في الهندسة المعمارية أو هندسة البناء . 
4- درجة الماجستير في الهندسة المعمارية أو هندسة اليناء . 


4- درجة الدكتوراة في الهندسة المعمارية أو هندسة البناء . 


الى انلها 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة المعمارية . 


4 قرات اة : 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
ع ناتاه كان كتاكت EST SS‏ 


E لومس‎ GEE كات‎ aks 


هكرب - مدة الخيرة 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
١‏ - البرامج والدورات التدريبية : 


أ - البرامج التدريبية المكملة للت 


كرب - الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دلبل التصنيف . 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


(۲) بالنسبة للمهندس المعماري الذي لديه خبرة سابقة علي وظائف الهندسة المعمارية ثم شغل وظيفة رسام كارتوجرافي أو رسام 
معماري سواء بالنقل أو الترقية وأمضي بها مدة سنتين أو أكثر من تاريخ شغله أحدى هذه الوظائف الفنية . فلا يجوز اعادته 
إلى وظيفة مهندس معماري التي كان يعمل بها سواء بالنقل آو الترقية إلا بالشرط التالي : (اجتياز اختبار مهني متخصص 
قبل النقل أو الترقية » للتاكد من أن المعارف والمهارات الهندسية المطلوية للوظيفة لازالت متوفرة لديه وبالمستوى المطلوب من 
قبل الإدارة المختصة بنشاط وظيفة مهندس معماري » سواء في الجهة مقر الوظيفة > أو جهة أخرى لديها هذا النشاط ) . 


)١(‏ أي من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس معماري) كمسمى تصنيفي (هندسة 
الترميم والمحافظة على الآثار . هندسة إدارة أو إدارة تنفيذ أعمال أو صيانة وتشغيل المشاريع المعمارية . هندسة العمارة 
وعلوم البناء » أو هندسة وإدارة التشييد , أو هندسة المباني » أو هندسة تخطيط وتصميم عمراني » أو هندسة العمارة . 


(؟) إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة المعمارية . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة وتصميم 


وترميم المشاريع المدنية الختلفة والإشراف على تنفيذها مثل 
المباني بأنواعها والطرق والموانىء والمطارات والأنفاق 
والجسور والسكك الحديدية وشبكات المياه والصرف 
الصحي ومحطات التنقية وأعمال الرى والصرف وما يتبع 
ذلك من عمل الدراسات التحضيرية وفحص وليل التربة 
لموقع المشروع وإختبار المواد المستخدمة في الإنشاء وإعداد 
الرسومات التنفيذية والمواصفات والشروط الفنية وجداول 
الكميات وإعداد التكلفه التقديرية للمشاريع وتنفيذ 
عمليات الصيانة وإستلامها ومعاينة كل ما يتلعق بها فنيا 
والإشتراك في اللجان المتعلقة بالهندسة المدنية والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتينٌ الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة المدنية , 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إعداد التصاميم الهندسية المدنية مثل انشاءات الشوارع والمطارات والقوى المائية متضمنة تقديرات التكلفة وقوائم بالمواد 
والمواصفات . 

- تقويم دراسات الجدوى الهندسية وإعداد التقارير والتوصيات حول إمكانية إقامة المشروع . 

- متابعة تنفيذ الأعمال لدى المهندسين المبتدئين وتوضيح التعليمات لهم ومراجعة العمل خلال مراحل التخطيط | 
والتصميم . 

- المشاركة في دراسة المناقصات المقدمة من المقاولين بعد مناقشة مطالب التنفيذ والإمكانيات المتوفرة لدى كل منهم 
والمشاركه في إعداد التوصيات بإرسائها . 

- الإشراف على تنفيذ مراحل المشروع ومتابعتها والتأكد من أن العمل يسير طبقاً للمواصفات المطلوبة. 


آ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الهندسة المدنية . 

.: الوفننة المدفة‎ ER 

- معرفة بالطرق والأساليب والمواد الهندسية المستعملة في تصميم وإنشاء وصيانة المشاريع الهندسية المدنية . 
- معرفة بالأجهزة والآلات المستعملة في الهندسة المدنية . 

- قدرة على تخطيط وتصميم المشاريع الهندسية . 

- قدرة على تطبيق إجراءات واسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال الهندسة المدنية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الهندسة المدنية . )١(‏ 


_المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الهندسة المدنية‎ - ٤ 


. درجة الماجستير في الهندسة المدنية‎ “٤ 


. درجة الدكتوراة في الهندسة المدنية‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : الهندسة المدنية . 


5 [الخبرات العملينة : 


هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
CS E E SE KI‏ 


- سلسلة فقات وظائف الإدارة الهندسية 


اخبرات النظيرة 


ت الخبرات المقبولة 


ه/ب _ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف. 


اتباللقطلناة الأخرف”: 

(۲) بالنسبه للمهندس المدنى الذى لديه خبره سابقه على وظائف الهندسه المدنيه ثم شغل وظيفة رسام كارتوجرافى او 
مراقب انشاءات او مراقب طرق سواء بالنقل او الترقيه وامضى بها مده سنتين او اكثر من تاريخ شغله احدى هذه الوظائف الفنيه 
... فلايجوز اعادته الى وظيفة مهندس مدنى التى كان يعمل بها سواء بالنقل او الترقيه الا بالشرط التالى : 
( اجتياز اختبار مهنى متخصص قبل النقل او الترقيه » للتأكد من ان المعارف والمهارات الهندسيه المطلوبه للوظيفه لازالت متوفره 
لديه وبالمستوى المطلوب من قبل الاداره الختصه بنشاط وظيفة مهندس مدنى » سواء فى الجهه مقر الوظيفه » او جهه اخرى 
لديها هذا النشاط ) . 

_ايضاحات : 
00 أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس مدني) كمسمي تصنيفي: (الهندسة 
الصحية والبيغية» هندسة الرى» الطرق» الهندسة الإنشائية» هندسة التربة واشتراطات التأسيسء المياه والصرف الصحي» 
البلديات» الهندسة الهيدرولوجية» هندسة الموانىء والمنصات البحرية» المطارات» الأشغال العامة» المرورء الانفاق» الجسور» 
السكك الحديدية» الرى والصرفء السدود وضبط الفيضانات» إدارة هندسية أو إدارة أعمال وتنفيذ أو صيانة وتشغيل 
المشاريع المدنية) . 
(۳) إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة المدنيه . 


56 


سلسلة الضفات | وظائف الهندسة الكيميائية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الكيميائية من إعداد البحوث والدراسات والتوصيات 
وإجراء التجارب المعملية وعمل التصاميم والتحاليل › 
الكيميائية على المواد والعناصر المكونة لها وتصميم وتنفيذ 
مشاريع الصناعات الكيميائيه وحساب التكاليف وعمل 
دراسات الجدوى والربحيه » وبحث ودراسة المشكلات التى 
تعترض الصناعات ووضع الحلول الملائمه لها وإستخدام 
الالات والمعدات والأجهزة في مجال العمل » والعمل 
على تطويرها وفقنا للأساليب والنظريات العلمية الحديثة 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


iw لك‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الكيميائية . 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إجراء التجارب المعملية الخاصة بالهندسه الكيميائيه على المواد المعدنية بواسطة أجهزة الأشعة وتقدير النسب المثوية للعناصر 
المكونة لها مثل العمليات الموحده » وإنتقال الماده والحراره والمفاعلات الكيميائيه . 

- عمل التحاليل الكيميائية على العناصر المكونة للمواد وبيان إمكانية عمل التركيبات منها أو ليها الى عناصرها الأولية. 
تصميم وتنفيذ مشاريع الصناعات الكيميائيه وإختيار أنسب العمليات الصناعيه اللازمه والأجهزه والمعدات ووضع مواصفاتها . 
حساب التكاليف وعمل دراسات الجدوى والربحيه للمشروعات . 
بحث ودراسة المشكلات التى تعترض الصناعات وخليلها للوصول الى أسبابها ووضع وإقتراح الحلول الملائمه لها . 
إعداد تقارير تفصيلية بالنتائج من حيث مدى الصلابة والتحمل وقوة الشد ونسبة التكوين وعرضها على المسكولين . 
إجراء التجارب الختلفة بغرض إستنتاج أسلوب جديد في العمل أو استخدام الأجهزة على أسلوب متطور حسب النظريات 
العلمية الحديثة . 


ضبط الأجهزة بصفة مستمرة وتهيئة الجو والمكان المناسبين من حيث التهوية والضغط الجوى لضمان سلامة النتائج التي يتم 
التوصل اليها . 
١‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الهندسة الكيميائية . 

معرفة بالقواعد والنظريات العلمية الحديئة في حقل الهندسة الكيميائية . 

معرفة بأنواع الأجهزة والآلات المستخدمة في هذا الحقل . 

قدرة على إجراء التجارب والتحليلات وإستخراج النسب لمكونات المواد واختبار قوة الصلابة والتحمل . 
قدرة على تطبيق إجراءات واسلوب تنفيذ العمل المتعلق بأعمال الهندسة الكيميائية . 

قدرة على إعداد التقارير : 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الهندسة الكيميائية .(1) 


5 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الهندسة الكيميائية‎ -٤ 
. درجة الماجستير في الهندسة الكيميائية‎ -٤ 


5/”- درجة الد كتوراه في الهندسة الكيميائية . 


A4) 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الكيميائية . 


۵ _الخبرات العملية : 
همل نوعية اللخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف الهندسة الكيميائية . 
- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهندسية (؟) . 


الخبرات النظيرة 


م الخبرات المقبولة 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


ججميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات قات وظائف السلسلةء -حسب م هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا بالتظطلبات الأخرى: 


)١(‏ أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس كيميائي) كمسمى تصنيفي 
(هندسة الكيمياء الصناعية» المواد الكيميائية » المعدات والتجهيزات الكيميائية) . 
() إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة الكيميائية . 


\/ كا 


لنوعية ام 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء البحوث 
والدراسات والتطبيقات الهندسية الجيولوجيه لمعرفة الخواص 
الفيزيائية والميكانيكية للصخور والتربة ورسم الخرائط 
الجيولوجية الهندسية بغرض الإستفادة من ذلك في 
المشاريع الهندسية الختلفة فوق ونخت سطح الأرض » وما 
يتبع ذلك من تصميم ومصادر وخخصائص مواد البناء وتوقع 
وتفسير ما يدل على وقوع الكوارث الطبيعية بعد إنشاء 
المشاريع واعداد التقارير وتقديم التوصيات › والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


V/A / أ‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الجيولوجية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ 1١ 


- إجراء الأبحاث والدراسات فى مجال الهندسة الجيولوجية وتطبيقاتها . 


- تفسير الظواهر الجيولوجية الح ركية كالزلازل والبراكين والصدوع والتشققات . 

- الإشراف الفني وإعداد المواصفات الخاصة بالمنشات المائية كالسدود السطحية والسدود الجوفية وقنوات المياه والرى 
والعبارات والأنفاق . 
إعداد وتفسير الخرائط الكنتورية الخاصة بالمنشات المائية . 


إعداد المواصفات اللازمة للمشاريع الهندسية فوق وتخت سطح الأرض مباشرة من الناحية الجيولوجية . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالهندسة الجيولوجية وتطبيقاتها . 

- معرفة بالتضاريس الأرضية ومتغيراتها وتقسيماتها وبالخصوص الفيزيائية والميكانيكية لجميع المواد الأرضية . 
- معرفة بأسس وأساليب رسم الخرائط الجيولوجية الهندسية . 

- معرفة بالأدوات والآلات المستخدمة في الأعمال الجيولوجية الهندسية . 

- معرفة باجراءات العمل وتطبيقاته . 

- قدرة على التحليل والإستنتاج لتوقع ما يدل على الخاطر والكوارث . 

- قدرة على رسم الخرائط الجيولوجية بالمقاسات المختلفة وقراءتها ومخديد كيفية الإستفادة منها . 

- قدرة على إعداد الخطط والمواصفات وتقدير التكلفة لنمعدات والآلات والمشاريع . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين مع المحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الهندسة الجيولوجية ٠‏ 
ا المؤهلات أ أعلمية الحددة للدخول 0 مستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الهندسة الجيولوجية‎ - ٤ 


84- درجة الماجستير فى الهندسة الجيولوجية . 


. درجة الدكتوراه في الهندسة الجيولوجية‎ -٤ 


VT 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الجيولوجية . 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ 


- سلسلة فئات وظائف الإدارة الهندسية )١(.‏ 


البرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
A EOS |‏ 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وهستوى واجبات ومسئوليات قات وظائف السلسلة» محسب ما هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ١ 


. إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة الجيولوجية‎ )١( 


VVAN 


س 


سلسلة الففمات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بأعمال 
هندسة البترول من إجراء الدراسات والبحوث والتصميم 
والإشراف في مجال التنقيب والحفر وتخديد مكامن البترول 
والغاز » وطرق إستخراجها وتكريرها وتطويرها با محافظة على 
الإحتياطي اللازم في هذا امجال والمشاركة في الدورات 
والندوات والمؤتمرات الفنية حول تطوير صناعة الزيت 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


VA A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة البترول 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إجراء الفحص والتفتيش على أجهزة الحفر والتحقيق في حوادث آبار الزيت . 
الإشراف والمشاركة في مراجعة ومخليل جميع عمليات الحفر والتأكد من صحة الإجراءات المتبعة . 
الإشراف والمشاركة في فحص حالة الآبار ومستوى إنتاجها ومراجعة صيانتها . 


إعداد الدراسات المتعلقة بإحتياطي البترول والغاز وطرق حفظها وتقديمها للمسئولين لتحديد ما يمكن عمله في 
اقل : 


القيام بربط الدراسات البترولية بمشاريع التنمية وحديد جوانب الإستفادة منها 8 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأعمال هندسة البترول . 

- معرفة بمبادىء وممارسة هندسة البترول . 

- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال هندسة البترول . 

- معرفة بطرق وأساليب الحفر في حقول الزيت وعمليات الإنتاج . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم وطرق إجراءات أسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال هندسة البترول . 
- قدرة على وضع وتقييم وتلخيص المعلومات وإعداد التقارير . 

- قدرة على إجراء الدراسات والفحوصات لعمليات البترول . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في هندسة البترول أو النفط . )١(‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في هندسة البترول أو النفط‎ -٤ 


. درجة الماجستير في هندسة البترول أو النفط‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في هندسة البترول أو النفط‎ -٤ 


۷4/1 


سلسلة فئات وظائف : هندسة البترول . 


0_الخبرات | لعملية : 
7 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف هندسة البترول . 
- سلسلة فعات وظائف الإدارة الهندسية . (؟) 


- البرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ ب ى مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : . 

أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ججميع الدورات التدريبية المطابقة وا مجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكئوليات قات وظائف السلسلةء مسب ما هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


ا المتطلبات الأخرى : 


6 إيضاحات : 
(۱) ای من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة مهندس بترول كمسمي تصنيفي: (هندسة 
التنقيب والحفر » المصافي » ال منصات البحرية › التكرير » تقنية الوقود والإحتراق » إداره هندسيه أو إدارة أعمال تنفيذ أو 
تشغيل وصيانة المشاريع البتروليه) . 
(؟) إذا كان العمل والتخصص في مجال هندسة البترول . 


A.A 


0 ٠ الرمز:‎ | 
e 
؛‎ ٠011١ الرمز:‎ | 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال هندسة 
المعادن من معالجة وجهيز الخامات الأساسية المستخرجة من 
المناجم وتصفيتها وسين نوعيتها والاشراف على المشاريع 
في هذا الجانب » واعداد الدراسات وتقديم التوصيات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لجال . 


‘¥ 


که ؟؟ ۰+٢‏ 


۰۰۹ 


c1 


۱ 


1۲4 


۳ 


8£ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطليات التنظيمية وحجم العمل . . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف 


خواض الساسلة: امثلة عا الأعمال الى تختض :بها الف اة : 


E:‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول مستي 


Af/ 


سلسلة فئات وظائف : هندعة المعادن . 


CNTF EE ى‎ 


3 


الخبرات المباشرة 


سسيلة فئأات وضائف اكندسة ادل . 
7 


- سسسنة قات وغنائى الإدارة الهندسية (؟) 


الخبرات النظيرة 


ب - مدة امخبرة : 


38 10 ا 5 1 E 8 - 8 85 4 ِ ٠.‏ 7 آم 
سب ماش ١اد‏ اق الجحذول لكزين مستويات اده للمتهلات العلمية وعدد سلوات الخيرة أمطلوئة مع 
: ا رس 2 رت و ا 5 ره كيو ران 


1 - البرأمج والدورات ألتدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


: فا وو لا ا« 
ف بل يه أمصابعه و اسه لله 
ر 


ا 0 E‏ ت ع le‏ . 50 9 
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ب 


REE 5 0 NNE 
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طم 


۱ 
‘۲ 
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.ء.١1515‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمسال 
الإشرافية والتنفيذية في مجال هندسة التعدين وإستخراج 


المخامات الأساسية من المناجم المعدة لللاستغلال وتقويم 


الخامات من المناجم وطرق استغلالها واعداد التقارير 
وتقديم التوصيات كما تشمل الأعمال الإشرافيه على 
عمليات تركيز الخامات المعدنيه » والمشاركه فى إعداد 
دراسات الجدوى الإقتصاديه والتى دد فيها طرق 
الإستغلال المناسبه والمعدات والأجهزه المطلوبه لعمليات 
الإستخراج وعمليات تركيز ومعالجة الخامات والقيام 


بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


ذا 4¢ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة التعدي: 


ب 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


ا ال Nios‏ 
ن "تاجو أنعدة الستعا ب 


1 : 0 ا‎ 0 2010 YT 
اداد د سات الجدويٍ الإقتصاديه ادما بع التعديتيه‎ 
e م م‎ 3 


lu Ê - ب و‎ aS, 3 A a 
ف الاعمال الإشرافيه ومراقة اعمال التعدي‎ 
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مر 1 


5 1 
مع قت رہ 
و 00 اضراع 


1 3 OY 
العما انتعلة باعما‎ 
3 م‎ ê 


علقم الأدئق :فين اوهل الفاچی: 


Ad/! 


سلسلة فئات وظائف : هندسة التعدين 


مي الات اة : 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المقبولة 


ال کو د 5 fS‏ عات DU‏ 2 : 3 
اندحول ندمةصلاات لعلميه وعذد سنوات الخبرة لمصلوبة مع 0 مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : ٦ 


كاب- : الدورات التدريبية المقولة للسلسلة : 


نھ 


#* 3 0 أ ا فعا ال 8 
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بوني چ جت 00 م‎ 2 


ام 


.م ؟.. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الصناعية للإنتاج الصناعي في أنظمة التصنيع والمواد 
والخامات من إعداد البحوث والدراسات والتوصيات وتخديد 
هعمللا الجدوى الإقتصادية وإحتياجات عناصرها الإنتاجية من 
الأنظمة الختلفة وتصميم وتخليل وتخطيط وتشغيل ورقابة 
الإنتاج والتصنيع وملائمة المواد الهندسية لعمليات التصنيع 
"١‏ '' | وتصميم وتطوير القياسات الهندسية الإنتاجية وضبط الجودة 
۲ وليل التكلفة واقتصاديات الإنتاج وتنظيم وتبسيط طرق 


۰۳۰4۸ 


۴1° 


العمل وليل أنشطتها وأزمنتها القياسية وتحديد أنظمة 

الأجور وتدريب العاملين وتصميم وتشغيل أنظمة الصيانة 

٤‏ + | والسلامة الصناعية وبناء وتخليل أنظمة المعلومات في 
الأنظمة الصناعية ومحسين وتطوير الإنتاج ودراسة الأداء 
والكفاءة الإنتاجية للمعدات والمنتجات والأفراد وتطوير 
المواصفات القياسية والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


۹۱۳ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


AVA\ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الصناعية . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- جمع البيانات عن الماكينات والآلات والأجهزة الموجودة في الحقل الصناعي وإعداد بطاقات خاصة بكل منها 
- إجراء الدراسات على طرق تشغيل الماكينات والأجهزة في الحقل الصناعي والتعديل فيها بما يزيد من كميات الإنتاج. 
- عمل الدراسات على أماكن الآلات والماكينات وعلاقتها بالأجهزة والماكينات الأخرى وتنظيمها بما يسهل حركة خط الإنتاج. 
ج إجراء الدراسات على نوع الإنتاج من حيث الجودة والمتانة وقوة التحمل وإقتراح التعديلاات الخاصة بالمواد 
- إجراء الدراسات الخاصة بتبسيط طرق العمل والتو جيه بالتعديلات اللازمة لزيادة الطاقة الإنتاجية . 

- إعداد التقارير عن حالة الآلات والمااكينات ومواد الإنتاج المستخدمة وكفاءة التشغيل . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الهندسة الصناعية . 

- معرفة بالقواعد والنظريات العلمية الحديثة في حقل الهندسة الصناعية . 

- معرفة بأنواع الماكينات والآلات والأجهزة المستخدمة في هذا الحقل . 

- قدرة على إجراء الدراسات على المواد والخامات المكونة للمنتجات . 

- قدرة على إجراء الدراسات المتعلقة بطرق العمل . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالهندسة الصناعية . 
- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


٤‏ المؤهلات العلمية ال جددة للدخول ومستوياتها 


)١(. الدرجة الجامعية في الهندسة الصناعية أو الهندسة الصناعيه وبحوث العمليات‎ -٤ 


)١(. درجة الماجستير في الهندسة الصناعية أو الهندسة الصناعيه وبحوث العمليات‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في الهندسة الصناعية‎ -٤ 


ارام 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الصناعية . 


۵ الخبرات العملية : 
همل نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف الهندسة الصناعية . 
- سلسلة فىات وظائف الإدارة الهندسية.(۲) 


البرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


ه/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


المتطلبات الأخرى : 


EEA 


)١(‏ أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس صناعي) كمسمي تصنيفي 
(هندس الإنتاج الصناعي» الغزل والنسيج» صناعة اللدائن (البلاستيك» المصانع؛ الصاناعات الغذائية» الصناعات 
البتروكيميائية» أعات الدوائية» الصناعات المعدنية» صناعة الورق والخشب» صناعة الخزف والسيراميك» صناعة الدهانات 
الصناعات الجلدية؛ هندسة إدارة أو إدارة تنفيذ أعمال أو تشغيل وصيانة مشاريع الهندسة الصناعية» . 

)١(‏ يمكن قبول تخصص هندسة النظم والتحكم الآلي أو هندسة النظم والأساليب على وظيفة مهندس صناعى مساعد فى 
حالة عدم وجود متخصصين فى الهندسة الصناعيه والحاجه قائمه الى شغلها . 

(؟) إذا كان العمل و التخصص في مجال الهندسة الصناعية . 


ذم 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الهندسة 
الزراعية من تصميم المنشآت الزراعية ووضع أنظمة وطرق 
الرى والصرف وتخزين المياه وفحص وإصلاح وصيانة 
الآلات والمعدات والأجهزة الزراعية واعداد التقارير وتقديم 


.١م١١201/‎ 


ا لين 


۰0*4 


٠‏ » | التوصيات بشان الالات الزراعية والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا المجال . 


۱ 


٠.١.١541 


‘TAET 


‘I124 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم جم العمل 8 


1. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة الزراعية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- التصميم أو المشاركة في تصميم بيوت المزرعة كحظائر المواشى والنباتات الأخرى المستعملة في الزراعة . 
- المشاركة في دراسة وتصنيف الأراضى الزراعية وإعداد الخططات الخاصة بذلك . 

- العمل على تطوير الأرضى لاغراض الزراعة . 

- وضع أنظمة المجارى المائية الزراعية وتسليك وبناء الطرق الزراعية . 

- تنفيذ تارب طرق الرى من مراكز الأبحاث الزراعية والإشراف على تطبيقها . 

- تقديم النصح والإرشاد للمزارعين في مجال المجارى الزراعية ( كالرى وخحزن المياه» . 

- التخطيط والإشراف على عمل وبناء المشاتل والمنشآت الزراعية . 

- الفحص والإشراف على صيانة الآلات والمعدات الزراعية . 

- إعداد قوائم المواد ومواصفاتها المطلوبة : 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الهندسة الزراعية . 

- معرفة بالقواعد والنظريات الحديثة في حقل الهندسة الزراعية . 

- معرفة بأنواع الماكينات والآلات والمعدات في حقل الهندسة الزراعية . 

- قدرة على إجراء الدراسات والتجارب والإإختبارات الهندسية » وإعداد التقارير 1 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- قدرة على الإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدر جة الجامعية ف التخصصات الواردة فى الفقرة )١/54(‏ أدناه:- 
ر ي ردة في 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 

- الهندسة الزراعية . 

- علوم زراعية (تخصص علوم تربه أو تربه ومياه أو أراضي ومياه ) . 
8- درجة الماجستير أو مايعادلها فى أحد التخصصات التاليه :- 

الهندسة الزراعية أو علوم زراعية (علوم تربه أو تربه ومياه أو أراضى ومياه» . 


. 4/؟) أعلاه‎ ٠ ١/4( درجة الدكتوراه أو مايعادلها فى أحد التخصصات الواردة في الفقرتين‎ -٤ 


۹1/1 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة الزراعية . 


_الخبرات العملية: 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 

- سلسلة فئات وظائف الهندسة الزراعية . 
- سلسلة فقات وظائف الإداره الهندسيه . (؟) 
- سلسلة فكات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية. (؟) 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


ه/ب- ملدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


إيضاحات : 


)١(‏ ای من التخصصات الهندسية الفرعية التاليه تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس زراعي) كمسمى تصنيفي : ( هندسة 
حفظ التربه والطرق الزراعية» الكهرياء الزراعية » الميكانيكا الزراعيةء الآلات والمعدات الزراعية» هندسة إدارة أو إدارة تنفيذ 
أعمال أو تشغيل وصيانة مشاريع الهندسة الزراعية) . 

(۲) إذا كان العمل والتخصص في مجال الهندسة الزراعية. 


۹/1 


سلسلة الفشفات | وظائف هندسة الديكور . 


.ه١..‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال هندسة 
الديكور في مجال تصميم وتنفيذ وصيانة الديكورات الفنية 
للمعارض وصالات العرض واستديوهات التصوير التلفزيوني 
والسينمائي والمباني ومايقبع ذلك من اعداد التقارير وتقديم 
٠‏ | التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


+۹۹0۸ 
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الضوابط التصنيفية امخاصة بفعات السلسلة : 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


QAF /\ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائئف هندسة الديكور . 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة المطلوب تنفيذه في المعارض العامة والمسارح وصالات العرض الخاصة دراسة وافية ولخديد الخطوط العريضة 
وات فيل 
وضع التصميمات اللازمة لكل برنامج ومخديد المقاسات بالزوايا الفنية المطلوب مراعاتها عند التنفيذ . 
الإشراف على عمليات التنفيذ الختلفة ومتابعتها في كل مرحلة حتى تتم حسب مواصفات النموذج المطلوب. 
مراجعة القطع والهياكل والتصميمات التي تم تنفيذها مع مخرجي البرامج والتأكد من مناسبتها للعرض المطلوب . 
تنظيم حفظ وصيانة التصميمات التي تم تنفيذها للإستفادة منها في عروض أخرى . 
تصميم وتنفيذ الديكورات في أى مجالات أخرى مثل المعارض التجارية والصناعية والمباني » والمنشات وغير ذلك . 


: أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل هندسة الديكور . 

معرفة بقواعد وأصول هندسة الديكور . 

معرفة بالطرق والأساليب والمواد المستعملة فى تصميم وإنشاء وصيانة المشاريع الهندسية . 
قدرة على إعداد الخطط والمواصفات وتقديرات التكلفة المطلوبة للتنفيذ . 

قدرة على الإشراف على عمليات التنفيذ امختلفة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في هندسة الديكور . 


. الدرجة الجامعية في هندسة الديكور أو التصميم الداخلي‎ -٤4 
. درجة الماجستير في هندسة الديكور أو التصميم الداخلي‎ -4 
. درجة الدكتوراه في هندسة الديكور‎ - ٤ 


۹/۸ 


سلسلة فئات وظائف : هندسة الديكور . 


۵ الخبرات العملية : 
8/- نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف هندسة الديكور . ( ١‏ ) 


اخيرات النظيرة 


9ب مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الد حول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ججميحع الدورات التدريبية المطابقة واججانسة لنوع وعستوى واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ما هو وارد فى الجزء 
الخامس من دليل اله لتصنيف . 


اج الفطظليات خي 


(1) بالنسيه لمهندس الديكور الذى أديه خخبره سابقه على وظائف هندسه الديكور ثم شغل وظيفة فنى ديكور سواء 
بالنقل أو الترقيه وامضى بها مده سنتين أو اكثر من تاريخ شغله احدى هذه الوظائف الفتيه ... فلايجوز اعادته الى 
وظيفة مهندس ديكور التى كان يعمل بها سواء بالنقل أر الترقيه الا بالشرط التالى : 

( اجتياز اختبار مهنى متخصص قبل النقل او الترقيه : للتأكد من ان المعارف والمهارات الهندسيه المطلوبه لتوظيفه 
لازالت متوفره لديه وبالمستوى الملطلوب س قبل الاداره الختصه بنشاط وظيفة مهندس ديكور » سواء فی الجهه مقر 
الوظيقه » او جهه اخري لديها هذا النشاط ) . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال صيانة 
القطع البحرية من وضع جداول لصيانة القطع وإجراء 
الفحوصات وإدخال القطع الى الأحواض الجافة ومرافق 
إصلاح السفن وصيانتها وتخديد قطع الغيار المطلوبة لصيانة 
السفن والقطع البحرية المطلوبة للموانىء والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل : 


1/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة البحرية . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة مواصفات الوحدات البحرية التابعة للميناء من الناحية الفنية ومن ثم إعداد برامج الصيانة الوقائية والخططة 
وتأمين الإحتياجات المستقبلية من قطع غيار ومواد وأدوات . 

إعداد الوحدات البحرية للفحص من قبل هيئات التصنيف طبقا للبرامج الخاصة بذلك سواء على الأحواض الجافة أو 
المزلقات أو الأرصفة . 

الإشتراك في التحقيقات البحرية الخاصة بحوادث السفن بعد الإلمام بالمعاهدات البحرية وأعمال التفتيش البحري . 
القيام بالأعمال المتعلقة بتسجيل السفن والتفتيش عليها والتأكد من كفاءتها من الناحية الفنية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بمبادىء أساسيات الهندسة البحرية . 
معرقة - بيلف المكائن والأجهوة البحرية وكيفية جلها 
معرفة بمعدات وأدوات الورش وكذلك مرافقها من أحواض ومزلقانات . 
معرفة بالأتفاقيات والمعاهدات البحرية وعلى الخصوص ما يخص السلامة والمحافظة على البيئة . 
قدرة على إعداد البرامج والخطط الخاصة بالصيانة والإصلاحات الختلفة . 
قدرة على إعداد التقارير والتوصيات المتعلقة بالعمل . 
قدرة على الإشراف على عمل الآخرين مع إقامة علاقات عمل طيبة معهم . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


مهندس بحري الدرجة الرابعة أو هندسة بحرية .)١(‏ 


£٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ مهندس بحري الدرجة الثانية . (؟) 


8 - هندسة بحرية الدرجة الأولى (كبير مهندسين بحريين) . 


5318 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة البحرية . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلسلة فعات وظائف الهندسة البحرية . 


الخبرات النظيرة 


= الخبرات المقبولة 


ه/ ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

ا : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجيات ومسئوليات كات وظائف السلسلةء حسب ما هو وارد فی الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 
7 المتطلبات الأخرى : 


. الهندسة البحرية سواء كانت من كليات الهندسة أو من كليات علوم البحار يستحقون الدرجة الثالثة من المرتبة السابعة‎ )١( 
. هناك تميز في درجات التعيين بالنسبة لمهندس بحري درجة ثانية حيث يستحق حامل هذا ا مؤهل الدرجة الثانية من المرتبة الثامنة‎ )1( 


۹۸/1 


.... | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد مخططات 
تقسيم الأراضى والمخططات الرئيسية الإرشادية للمدى 
الطويل التي تعتمد على النواحي الإجتماعية والعمرانية 
والإقتصادية وتصاميم المواقع الحضرية» وإعداد الخططات 
0*٠‏ | التفصيلية ودراسة الجدوى لمشاريع الخدمات والمرافق 


۰ 


۹ 


والمشاركة في إعداد الخططات الإقليمية الشاملة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


‘`` ۱ 
۲ 
‘A ۳ 


EVIE 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


2/۱ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة التخطيط . 
|١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد الدراسات الهندسية المتصلة بنواحى تخطيط المدن . 
دراسة المشكلات ذات العلاقة بتخطيط المدن . 
الإشتراك في تنفيذ المشاريع الخاصة بتخطيط المدن وإعداد التقارير الفنية بذلك . 
الإشتراك في تخليل مناقصات المشاريع التي تتعلق بتخطيط المدن وتدقيق المستخلصات الجارية والختامية . 
الإشتراك في اللجان التي تتولى عملية إستلام مشاريع تخطيط المدن المبدئية والنهائية . 
الإشتراك في تقييم الأبحاث والتقارير الفنية الهندسية في مجال تخطيط المدن والمشاركة في اللجان والإجتماعات ذات 
العلاقة . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل هندسة تخطيط المدن . 
- معرفة بممارسة الهندسة التخطيطية للمدن . 
- معرفة بالطرق والأساليب والمواد المستعملة في تصميم وانشاء وصيانة المشاريع الهندسية الخاصة بتخطيط المدن . 
قدرة على إعداد التصاميم والرسومات والتخطيط للمشاريع ذات العلاقة بتخطيط المدن . 
قدرة على تطبيق إجراءات تنفيذ العمل في مجال هندسة التخطيط . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على إعداد التقارير عن العمل . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه -:)١(‏ 


3 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


)١( الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية:‎ -٤ 
. أ- هندسة تخطيط المدن‎ 
درجة الماجستير في هندسة تخطيط المدن.‎ 4 


-٤‏ درجة الد كتوراه في هندسة تخطيط المدن. 


سلسلة فئات وظائف : هندسة التخطيط . 


۵ _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف هندسة التخطيط .' 
- سلسلة فغات وظائف الإدارة الهندسية .(؟1) 


الحبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


لجسب ماهو وارد في جدول نديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسبا ما هو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
ا _التطلبات الأخرى : 


)١(‏ أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس تخطيط) كمسمي تصنيفي: 
(هندسة تخطيط المدن والأقاليم» التصميم العمراني» التصميم الداخلي أو تخطيط حضري أو اقليمي أو عماره وتخطيط 
أو تخطيط ودراسات عمرانيه) . 

(1) إذا كان العمل والتخصص في مجال هندسة التخطيط . 


1.3/1 


مهندس نووي مشرف 
مهندس نووي مشرف 
كبير مهندسين نوويين 
كبير مهندسين نوويين 


مهندس مستشار نووي 


ADD 


اه لحن 


‘1A1 


‘A14 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتطبيقات 
لعملية للطاقة النووية المنبعشة من نواة الذرة عند انتشارها 
وإندماجها أو حصول أى تفاعل نووي يؤدي الى زيادة أو 
نقصان محتويات الذرة وإستخدامها في المجالات الختلفة من 
طبء صناعه» زراعة أو نحوها وتخديد افضل السبل للوقاية 
من الإشعاعات والعمل على تطوير هذه الاعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1.1/۱1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة النووية . 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
المشاركة في إعداد الدراسات المتعلقة بالإشعاعات الذرية والنووية والوقاية منها . 
المشاركة في إعداد الدراسات المتعلقة بالتطبيقات العملية للطاقة النوويه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال الهندسة النووية . 

معرفة بالأنظمة والقوانين الدولية والحلية المتعلقة بمجال الهندمة النووية . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة النووية . 

قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والأنظمة والقوانين المتعلقة بمجال الهندسة النووية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الهندسة النووية . 


قدرة على إعداد الدراسات والبحوث في مجال الهندسة النووية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الهندسة النووية )١1(:‏ 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في الهندسة النووية . 
4- درجة الماجستير في الهندسة النووية . 


3 درجة الد كتوراه في الهندسة الدووية‎ T4 


1.۴/1۷ 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة النووية . 


هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 


- امخبرات النظيرة 


اخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


مع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسبا ما هو وارد ی الجزء 


المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


)١(‏ أى من التخصصات الهندسية الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس نووي) كمسمى تصنيفي : (هندسة 
المفاعلاات النووية 3 المواد المشعة 4 


١٠.١ 


OT‏ ل ا 


..٠ ٠.۷‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال هندسة 
الحاسب الالي من إعداد البحوث والدراسات والتقارير 
والتوصيات في مجالات الحاسب الآلي؛ وفحص وت ركيب 
وصيانة أجهزة الحاسب الآلي والإشراف على هذه الأعمال 
٠‏ * | ولقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


۰۰4۸ 


۰۰۹ 


ETN 


A۲ 


۳ 


٠.١51 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطليات التنظيمية وحجم العمل : 


1.0/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة الحاسب الآلي . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- عمل تصاميم الشرائح الممغنطة وأجهزة الحاسب الآلي وتصميم الذاكرات والتخزين الممغنط . 

- بناء وتطوير وت ركيب ووضع مواصفات أجهزة الحاسبات والدوائر الرقمية الختلفة . 

- صيانة أجهزة الحاسب الآلي وربطها بالشبكات وإستخدامها في تطبيقات التحكم والإتصالات. 

- متابعة الإحتياجات من قطع الغيار وغيرها من احتياجات الصيانة وإعداد القوائم اللازمة بذلك . 

- مخديد الاجهزة المناسبة في عمليات المشاريع للاجهزة الرئيسية » من الحاسبات الرئيسية والحاسبات الشخصية. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بهندسة الحاسب الآلى . 
معرفة بتطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال هندسة الحاسب الآلي . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال هندسة الحاسب الآلي . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال هندسة الحاسب الآلي . 
قدرة على تطبيق إجراءات واسلوب تنفيذ العمل في مجال هندسة الحاسب الآلي . 
قدرة على إعداد التقارير والدراسات والبحوث المتعلقة بمجال هندسة الحاسب الآلي . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في هندسة الحاسب الآلي 20 . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في هندسة الحاسب الالي‎ -٤ 
. درجة الماجستير في هندسة الحاسب الآلي‎ -4 


. درجة الدكتوراه في هندسة الحاسب الآلي‎ -٤ 


1.1/1 


سلسلة فئات وظائف : هندسة الحاسب الآلي . 


ه_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف هندسة الحاسب الآلي . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ حسب ما هو وارد فی الجزء 


لا المتطلبات الأخرى : 


ملائمه لفعات هذه السلسله . 


۱.۷/1 


الجموعة العامة | الوظائف التخصصية . 


الجموعة النوعية | الوظائف الهندسية . 
١ 7‏ 98 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بهندسة المساحة 
المكتبية والميدانية من المساحات الجيوديسية والطبوغرافية 
وإنتاج الخرائط أو الإستشعار عن بعد والمسح البحري وما 
يتبع ذلك من اعداد التقارير وتقديم التوصيات والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


١ ا/خم‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة المساحة . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- المشاركة في أخذ الصور الجوية للمدن والأقاليم وتخديد مساحتها للاغراض التنموية والأمنية . 

- رسم وإنتاج الخرائط بجميع أنواعها ومقاساتها وإيضاح وكتابة المعالم الطبيعية والصناعية عليها مثل المدن» والأقاليم» 
والتضاريس» والمشاريع» والأنهار» والشواطيء» والبحار ومخديد أماكن الثروات الطبيعية في اليابس والماء 

- جمع المعلومات عن الأجسام والمعالم دون الإتصال بها بواسطة الحاسب الالي أو الرادارات أو الأقمار الصناعية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال عمل هندسة المساحة . 

- معرفة بتطبيق القواعد والنظريات المتعلقة بمجال هندسة المساحة . 

- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال هندسة المساحة . 

- معرفة بالأدوات والوسائل المستخدمة في عمل هندسة المساحة . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال عمل هندسة المساحة . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ الأعمال المتعلقة بمجال هندسة المساحة . 
- قدرة على إستخدام الأدوات والوسائل المستخدمة في عمل هندسة المساحة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠١ 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


)١( الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية:‎ -٤ 
. هندسة المساحة‎ - 


- علوم المساحة .(؟) 


-٤‏ درجة الماجستير في هندسة المساحة أو علوم المساحة .(؟) 


4 - درجة الدكتوراه في هندسة المساحة أو علوم المساحة .(7) 


1.4/1 


سلسلة فئات وظائف : هندسة المساحة . 


۵ _الخبرات العملية: 
هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية 1 
البرات المباشرة 


- سلسلة فغات هندسة المساحة . (؟) 


الخجبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة المخحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل ال لتصنيف . 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات هفات وظائف السلسلةء -حسب ما هو وارد فی الجزء 


لا التطلبات الأخرى : 

(۳) بالنسبه لمهندس المساحه الذى لديه خبره سابقه على وظائف هندسه المساحه ثم شغل وظيفة مساح ارضى وطرق ومبانى 
او مساح جوى او مساح جوديسى سواء بالنقل او الترقيه وامضى بها مده سنتين او اكثر من تاريخ شغله احدى هذه الوظائف 
الفنيه ... فلايجوز اعادته الى وظيفة مهندس مساحه التى كان يعمل بها سواء بالنقل او الترقيه الا بالشرط التالى : 
( اجتياز اختبار مهنى متخصص قبل النقل او الترقيه » للتأكد من ان المعارف والمهارات الهندسيه المطلوبه للوظيفه لازالت متوفره 
لديه وبالمستوى المطلوب من قبل الاداره ا مختصه بنشاط وظيفة مهندس مساحه » سواء فى الجهه مقر الوظيفه »او جهه اخرى 
لديها هذا النشاط ) . 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ التخصصات الفرعية التالية تعتبر مؤهلات مناسبة لوظيفة (مهندس مساحة) كمسمى تصنيفي: (مساحة جيوديسية. 
طبوغرافية» جويه تفصيلية رسم وإنتاج الخرائط » المساحة البحرية» الإستشعار عن بعد) . 
(۲) يتوقف قبول مؤهل علوم المساحة لوظيفة (مهندس مساحة) في ضوء محتوى كشف الدرجات ورأى جهة الإختصاص. 


کک 


۱/۱ 


المجموعة العامة | الوظائف التخصصية . 


الجموعة الدوعية | الوظائف الهندسية . 


سلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتصميم وتنسيق 
المساحات والمواقع الخارجية للمباني والفرغات الخارجية 
على كافة المستويات داخل المدينة أو خارجها وتخديد 
المناطق الترفيهية بداخل المدينة وخارجها مع مراعاة حماية 
البيئة الطبيعية ومواردها والإستخدام الأمثل للأراضى 
واعداد التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالئة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


١6١١/١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة تنسيق المواقع . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المشاركة في تصميم وتنسيق المساحات والمواقع الخارجية للمباني والفراغات الخارجية على كافة المستويات داخل 
المدن أو حارجها . 

المشاركة في مخديد المناطق الترفيهية والحدائق العامة والمنتزهات داخل المدن وخارجها . 

المشاركة في تخطيط ودراسة مخديد مواقع أجهزة الخدمات العامة كالمدارس والمستشفيات . 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات والدراسات المتعلقة بمجال هندسة تنسيق المواقع . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بهندسة تنسيق المواقع . 
- معرفة بالأنظمة واللوائح والخرائط الهندسية المتعلقة بهندسة تنسيق المواقع . 
- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 
قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد والأنظمة المتعلقة بمجال هندسة تنسيق المواقع . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على إعداد التقارير والدراسات المتعلقة بمجال العمل . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/5(‏ أدناه +- 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


)١(. الدرجة الجامعية فى هندسة عمارة البيئة أو هندسة تنسيق المواقع‎ -٤ 
. درجة الماجستير في هندسة عمارة البيئة أو هندسة تنسيق المواقع‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في هندسة عمارة البيئة أو هندسة تنسيق المواقع‎ -٤ 
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ساسلة فئات وظائف : هندسة تنسيق المواقع 1 


0 الخبرات العملية: 
i/o‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


- سلسلة فعات وظائف هندسة تنسيق المواقع . 


الخبرات النظيرة 


2 الخبرات المقبولة 


6/ب- ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب 8 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلفلة: احسب ما هو وارد ك0 الجزء 


۷ التطلبات الأخرى : 


#بدايضاحات: 


)١(‏ التخصصات التاليه تعتبر تخصصات مناسبه لوظيفة (مهندس تنسيق مواقع ) كمسمى تصنيفي ( هندسة العماره وعلوم 
البناء» هندسة وإدارة التشييد» أو هندسة المباني » أو عمارة البيئه ) . 


3/۱ 


مز لاس .| ارين ايحي 
a‏ العو 1 1 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


ب.؟؟!.. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بأعمال 
صيانة وتشغيل الطائرات المدنية والعسكرية والإشراف على 
سلامة أنظمة الطيران بالمملكة والإشتراك في التخطيط 
والإشراف على مشاريع الطيران الجديدة » كما تشمل 
»٠‏ | الأعمال المتعلقه بإجراءات تغيير مواصفات الطائرات 
يي ومراجعة التصاميم الخاصه بالطائرات للموافقه على إجراء 
التعديلات وإعتماد برامج التفتيش والصيانه على الطائرات 
ومتابعة المتغيرات المتعلقه بذلك من ناحية اح ركات 
۳" ** | والأجهزه الكهربائيه والهياكل وأنظمة العشغيل 
4 الهيدرول وكيه والميكانيكيه واعداد التقارير وتقديم التوصيات» 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


‘4 


۹ 


‘+۹9۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط إحداث الوظائف في المرتتتن الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


١١5 ا/‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف هندسة الطائرات . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


المشاركة في أعمال صيانة وتشغيل الطائرات والتأكد من سلامتها للطيران . 

الإشراف على سلامة أنظمة الطيران بالممملكة . 

المشاركة في التخطيط والإشراف على مشاريع الطيران الجديده . 

إعداد التقارير والدراسات وتقديم التوصيات المتعلقة بأعمال هندسة الطائرات . 

إجراء الدراسات الهندسيه المتعلقه بتغيير أو تعديل فى تصميم الطائرات وإعداد التقارير وتقديم التوصيات المناسبه . 


إعتماد برامج التفتيش على الطائرات » وجداول الصيانه الخاصه بهياكل ومحركات أو أجهزه الطائرات الإلكترونيه 
والكهربائيه وأنظمة التشغيل . 
إعداد الرسومات الهندسية المتعلقه بهذا المجال والتنسيق مع الجهات ذات العلاقه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-: معرفة بالأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال هندسة الطائرات . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والقوانين الدولية المتعلقة بالطيران المدني . 

- معرفة بتطبييق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال هندسة الطائرات . 

- قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال هندسة الطائرات . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال هندسة الطائرات . 

- قدرة على التخطيط وإعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بأعمال هندسة الطائرات . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل طيبة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه:- 


1 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها المرتبة 


۷ | الدرجة الجامعية فى هندسة الطائرات أو الهندسة الميكانيكيه أو الإلكترونيه (هندسة الطائرات) أو‎ -٤ 


هندسة الطيران أو دينميكا هوائية الطائرات. 


4- درجة الماجستير في هندسة الطائرات: أو الهندسة الميكانيكيه أو الإلكترونيه (هندسة الطائرات) أو هندسة 


الطيران. 
-٤‏ درجة الد كتوراه في هندسة الطائرات أو الهندسة الميكانيكيه أو الإلكترونيه (هندسة الطائرات) أو هندسة 


الطيران. 
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سلسلة فئات وظائف : هندسة الطائرات . 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة قئات وظائف هندسة الطائرات . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


: مدة ألبرة‎  ب/‎ ٥ 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


1 البرامج والدورات التدريبية :. 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة حسب» ما هو وارد فى الجزء 


لالد لتطلبات الا 
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تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بأعمال 
هندسة النظم من إعداد البحوث والدراسات والتوصيات عن 
طريق وضع خخطط وحلول في مجال التصنيع وتخطيط 
المنشأآت »واختيار الموقع الأمثل وتخليل وتخطيط ورقابة 
الإنتتاج واغخزون وضيط الجوده بإستخدام طرق الإحصاء 
ونظرية الاحتمالات» كما تشمل إستخدام المحاكاه فى 
دراسة النظم العمليه بإستخدام الحاسب الآلى» وإختيار 
مواقع المنشاءات الصناعيه وغيرها وتخطيطها الداخحلي 
ودراسة إعتماديه الآلات وتخطيط وإدارة نظم التشغيل 
والصيانة 3 وجدولة الآلات أو المشغللات العامة وإستخدام 
طرق إيجاد الحلول المثلى» وطرق دراسة العمل والآداء 
ونتحسينها » وإستخدام دراسة الجدوى الصناعيه وغيرهاء 
كما تشمل إستخدام الحاسب الآلي فى التحكم فى 
الآلات والنظم الصناعيه والقياسات الهندسيه اللازمه لذلك 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لمجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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سلسلة فئات وظائف : هندسة النظم . 


۵ _الخبرأت العملية: 
هأ نوغية ألبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة قئات وظائف هندسة النظم . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی وأجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلةء -حسب ما هو وارد فی الجزء 


لا _المتطلبات الأخرى : 


الوظائف الهندسية . 


لففات | وظائف الهندسة المتنوعة . 


.؟... | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتسعلق بالاعمال 
الهندسية في مجال التصميم والتنفيذ والإشراف وإعداد 
الدراسات والبحوث والتجارب في أى فرع من فروع 
الهندسة أو شعبها التي لم ترد لها سلاسل فئات مستقلة 
٠‏ | ضمن الدليل وما يتبع ذلك من اعداد التقارير وتقديم 
التوصيات » والقيام بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبتين الثالثة عشرة والرابعة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهندسة المتنوعة . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


جمع البيانات والمعلومات عن المواضيع الهندسية المتعلقة بمجال التخصص رترتيبها في إطار يساعد على الدراسة 
وال 

إجراء التجارب أو الدراسات أو التحاليل أو الإختبارات الهندسية حسب فرع التخصص . 

إعداد التصاميم والرسومات الهندسية المتعلقة بالعمل . 

الإشراف على تنفيذ التصاميم والرسومات الهندسية طبقا للمواصفات المحددة . 

الإشتراك في إجراء يارب تشغيل بعض الآلات والأجهزة التي تقع في نطاق التخصص . 

إعداد التقارير عن نتائج الدراسة وريطها بالنظريات والقواعد الهندسية . 

إجراء بعض البحوث الهندسية المتعلقة بفرع التخصص . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال التخصص الهندسي . 
- معرفة بالقواعد والنظريات العلمية الحديثة فى حقل التخصص . | 
- معرفة تامة بأنواع الآلات والماكينات والأجهزة المستخدمة في هذا الحقل . | 
- قدرة على إجراء الدراسات والتجارب والإختبارات الهندسية . 

- قدرة على إعداد التقارير الهندسية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الدرجة الجامعية بطبييعة العمل )١(.‏ 


5 المؤهلات العلمية امحددة للدخول ومستوياتها 


#ترخح ا اليل :+ 
4- درجة الماجستير بطبيعة العمل 1 


7/4 درجة الدكتوراه بطبيعة العمل . 


سلسلة فئات وظائف : الهندسة المتنوعة . 


۵ _الخبرات العملية: 
3 نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 


- البرات المباشرة 


البرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


اب- 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وهستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ يتم خديد نوعية المؤهل العلمى والخبرات العملية فى ضوء طبيعة عمل الوظيفة 
)١(‏ من ضم. المسمياتث التي تلحق بهذه السلسلة مهندس إدارة مشاريع ويقبل لها المؤهلات في مجال الإدارة الهندسية . 


۱/1 


5 ها ْ 7م 


سً" 
دليل ٠ EE‏ 
8 


الوظائف التخصصية الرمز: 0 
الوظائف الهندسية الرمز: 001 
وظائف الهندسة البحرية الرمز: 00125 
Tey o‏ 
مهندس بحري 7 0012507 صيانة القطع البحرية من مكائن أو بدن السفينة 
ثالث والمهعاتٍ المساعده laa)‏ سطح السفينة خلال 
انف البحرية وتنفيذ جميع أعمال الصيانة الوقائية للسفن 
1 1 وإصلاح الأعطالٍ لضمان سلامة التشغيل بالإضافة إلى 
كبير مهندسين 9 0012509 تنمية مهارات أفراد الطاقم الهندسي للسفن 
بحريين وتطبيقه للوائح والقواعد الدولية الصادرة من 
كبير مهندسين 10 0012510 المنظمة البحرية الدولية ۷10| ومنظمة العمل الدولية 
بحريين ILO‏ ومنظمة الصحة HIO‏ | والقيام بالأعمال 
كبير مهندسين 12 0012512 
كبير مهندسين 13 0012513 
مهندس مستشار 14 0012514 
بحري 
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وظائف الهندسة البحرية 


تنفيذ الأعمال المخططة للسفينة . 

القيام بالكوشفات الدقيقة وأعمال الاصلاحات للمحرك الرئيسي والغلايات والمهمات المساعدة والمهمات 
الكهربائية ومهمات السطح ومهمات ضخ الشحنة ومحركات قوارب النجاة وطلمبات الطوارئ الخاصة بالحريق 
ومولد الطوارئ . 

ضعان سلامة ظروف تشغيل جميع أفراد الطاقم الهندسي وتنمية مهاراتهم . 

إعداد الوحدات البحرية للفحص من قبل هيئات التصنيف طبقا لبرامج الكشوف الدولية الخاصة بالوحدات . 
المشاركة في إجراء الاختبارات الخاصة بتسليم الوحدات الجديدة . 

تطبيق معايير السلامة الدولية لإدارة السفينة ومراعاة قوانين حماية البيئة من التلوث . 

تطبيق معايير الأمن والسلامة الدولية للسفن . 


معرفة الأنظمة الدولية والاجراءات المحلية . 

المعرفة بعبادئ وأساسيات محطات القوة البحرية وجميع المنظومات المساعدة . 
معرفة مبادئ تصميم وبناء السفن بما يخدم إصلاح السفن . 

معرفة الاتفاقيات والمعاهد البحرية بالابحار الآمن والحماية من التلوث . 

القدرة على إعداد برامج الصيانة الوقائية . 

القدرة على إدارة أفراد النوبة الهندسية البحرية وتوزيع المهام . 

القدرة على التعامل مع مختلف الجهات وممثلي ماللك السفية . 

القدرة على تشخيص الأعطال وتنفيذ عمليات الصيانة والإصلاح . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


ظائف الهندسة البحرية 


بكالوريوس هندسة بحرية + شهادة مهندس بحري ثالث . 


1 - درجة البكالوريوس 5 7 
(شهادة مهندس بحرى درجة ثالثة + هندسة بحرية) . 


2 - درجة الماجستير . 1 
شهادة مهندس بحري تاني . 

3 - درجة الدكتوراه 

هندسة بحرية درجة اولي (كبير مهندسين بحريين) . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- الحصول على شهادات الدورات الحتمية حسب شروط معاهدة (//101 5) - اللياقة الطبية حسب شروط منظمة 
العمل الدولية (0 )١١‏ 


*- يتم الترقية للمرتبة التاسعة بشهادة مهندس بحري تاني . 
*- جميع الشهادات سارية المفعول وصادرة من مؤسسة تعليمية معتمدة . 
(1) الهندسة البحرية من كلية الدراسات البحرية يستحقون الدرجة الثانية من المرتبة السابعة . 
(2) هناك تميز في درجات التعيين بالنسبة لمهندس بحري درجة ثانية حيث يستحق حامل هذا المؤهل الدرجة 
الثانية من المرتبة الثامنة . 
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المجموعة النوعية لوظائف : تقنيى الهندسة الرمز: ”.. 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتعلق بأعمال تقنية الهندسة الكهربائية » الميكانيكية» المدنية» المعمارية؛ الصناعية» 
الكيميائية» البترول» الحاسب الالي» الطبية» الزراعية» النووية وذلك فى مجال إعداد البحوث والدراسات وتقديم 
التوصيات الفنية والاشراف على الصيانة والتشغيل وتنفيذ الخطط والمواصفات الموضوعة من قبل الشركات الصانعة أو من 
قبل المهندسين فى تلك المجالات والإشراف على جميع هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بمجالات 
هذه الأعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف تقنيي الهندسة الكهربائية ce‏ 
سلسلة فقات وظائف تقنيي الهندسة الالكترونية EI‏ 
سلسلة فئات وظائف تقنيي هندسة الاتصالات ۲ 
سلسلة فعات وظائف تقنبي الهندسة الميكانيكية Dı‏ 
سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسة المعمارية °4 
سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسةالمدنية 0 
سلسلة فئات وظائف تقنيي الهندسة الصناعية ۰ 
سلسلة فئات وظائف تقنيي ١‏ لهندسة الكيميائية TY‏ 
سلسلة فئات وظائف تقنيي هندسة البترول ۸ 
سلسلة فئات وظائف تقنيي هندسة الحاسب الآلي 5066 


سلسلة فئات وظائف تقنبى الهندسة الطبية c1‏ 
سلسلة ققات وظائف تقنيي الهندسة الزراعية e91‏ 


سلسلة قات وظائف تقنبي الهندسة النووية ۲ 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسه الكهربائية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسه 
الكهربائية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالئة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


۱/۸ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسة الكهربائية . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تنفيذ المهام التقنية حسب توجيهات المهندسين والمشرفين ورؤساء الصيانة والتشغيل . 
مراقبة تركيب الأجهزة والتوصيلات الكهربائية . 
إجراء الإختبارات اللازمة للأجهزة الكهربائية قبل إدخالها في الخدمة . 
صيانة الأجهزة الكهربائية وإصلاح إعطالها . 
إعداد الدراسات الخاصة بالشبكات الكهربائية . 
إعداد الخطط والمواصفات وتقديرات التكلفة للأجهزة والمعدات الكهربائية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل تقنية الهندسة الكهربائية . 
معرفة بمبادىء وممارسة الأعمال الكهربائية . 
معرفة بالطرق والأساليب المستعملة في تركيب وصيانة الأجهزة والمعدات الكهربائية . 
معرفة بالطرق والأساليب المستعملة في تشغيل الأجهزة والمعدات الكهربائية . 
قدرة على إعداد الخطط والمواصفات وتقديرات التكلفة للأجهزة والمعدات الكهربائية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تقنية الهندسة الكهربائية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


الدرجة الجامعية في تقنية الهندسة الكهربائية . 


ئ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في تقنية الهندسة الكهربائية . 


: درجة الماجستير في تقينة الهندسة الكهربائية‎ - ٤ 


Wa A 


سلسلة فئات وظائف : تقنيى الهندسة الكهربائية . 


: نوعية الخبرة مرتية حسب الأفضلية‎ je 


الخبرات المباشرة 


ع 
لجحهربانيه . 


سلسلة فثات وضائض تشي الهلداسة 


i E 598‏ کر 0 0 1 . 0 ا 
فلات الو صانق الإشرافية على اعمال الهنداسية اعمان التعنية 2507 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


حسب ماهو وارد فى جدول لقديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوت الخبرة المصلوبة مع کا مؤهل عدم 
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ا البرامج والدورات التدريبية ٍ 
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| المجموعة العامة , الوظائف التخصصية . 


| ' المجموعة البوعية ١‏ وظائف تقنبي الهندسة . الرمز: ١٠ء٠‏ 


لمعب وي نيبي ونا سنو يجيي جه سوه عبد سي ولعي لوس عدب چ ييه لجسي ملي هد جد 


ْ مسمى الفمة 2 الرتبة الرمر ' تعريف موجز لسلسلة الفيات ْ 
ْ نقني هندسة الكترونية بو :  ... ٠.۷‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية ۰ ظ 


الهندسة الإلكترونية من إعداد البحوث والدراسات وإعداد ١‏ 
٠ :‏ التقارير والتوصيات في مجال تكنولوجيا الهندسة ! 
نقتي هندسة الكترونية ٠‏ ١إ‏ ا | اة والإنتراق على هد الأعمال والقيام بالأعال .` 


تقني هندسة الكترونية TNA A‏ 


تقني هندسة الكترونية ۷۰ 4 ٠٠۲١١۰‏ | الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
تقني هندسة الكترونية < N‏ 


أ 
كبر تقنيى حنلسة الكتروة | ۱۴ | 80107 


كبير تقنبي هندسة الكترونية ۳ 
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امه بالممسحتصي . 
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سلسله فئات وظائف : تقنيى الهندسة الإلك: 


الات المهلية: 


®“ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية ا 
الخبرات المباشرة 


ملسلة فقت وضائف نهني الهنذسة الالکت ونية 1 


520 


فنات الوظائف الإشرافية عبى الاعمال الهندسية أم الأعمال التقنية (؟) 


البرات النظيرة 


- الخحبرات المقبولة 


ثاب مدة الخبرة 1 


SIE EES 2 0 2: 0 1‏ ع NE ar‏ . 1 د حكيو . ENE‏ 
حسب ماه ول دا فى حذون خدید مستويات الدخان اللمةهلات العلمية وعدد عسلوات لخ ة 
98 ب دت تب رسد 2 u‏ 7 2 32 و چ 
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(١‏ / كما 


الوظائف التخصصية . 


وظائف تقنيي هندسة الإتصالات . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد أعمال 
التقنية في مجال فحص وتركيب وتشغيل شبكات ومعدات 
أجهزة الإتصالات ومتابعة مخحديثها وتقنيتها والتحكم والمراقبة 
للشبكة والأجهزة والمعدات » وما يتبع ذلك من إجراء 
٠‏ | ومتابعة أعمال الصيانة الوقائية والطارئة وإعداد التقارير 
وتقديم التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


ao 


eee 8 


!¥“ 
بهذه االات . 
كبير تقنبى هندسة إتصالات ۲ 


كبير تقنيى هندسة إتصالات Te‏ 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالغة عشرة بالمتطليات التنظيمية وحجم العمل . 


دك 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنى هندسة الإتصالات 


اد خواض السلسطلة ؛ أمتلة على الأعمال الى 'تهعصى يها السلسدلة: 
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ی ودر اا أت طاتا 
بر وتعديم التوصيات بشانها 


٤ 
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تنا على جر ات امسات هالا ببحاٹڭ وأعداد اللتقارير وتقديم انتوصيات‎ 
قا 3 علی أقامة عللاقات عما قعألة مه الاخ ىء و.إحافضة عديها‎ 
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: اد ا لين من المؤهل العلمى‎ ٣ 


Es 000 e‏ و ٠‏ ا 
ألذ ر جه الجامعية تی تغنيه هنداسه الإتصالات 


تقنية هندسة الإتصالات )١(‏ 


بي ند السب لات 
ي تشن ! 


ITI 


سلسلة فثات وظائف تشنيي هندسة الإتصاألات . 


NSLS 
: ©/أ- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ 


الخبرات المباشرة 


س ا ا وو اد 
سلسنه فاك وخائي تشي هنداسه لإتصالات . 


0 
الإشرافية على الأعمال الهددسية أو التقنية (5) 


1_البرامج والدورات التدريبية : 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


2 7 و ی 8 ا “1 = 1 8 1 
OE Pr 1‏ 1 ؟ 3 :ا n!‏ ا ا إا RE‏ 10 
مورد نري صن لتابعة للموسسةه العامة و ی و د وی نف ' نل 


٠ 0 E E ال !أ 5 لح‎ E 
ی م لأننا اللمصلكك محا ج ۔‎ ١! کات التشليةه‎ - 
كت 2 7 5 ت ت ي ر‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة الميكانيكية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة 
الميكانيكية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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تش.مل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة المعمارية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة 
المعمارية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة المدنية من عمل البحوث والدراسات وإعداد التقارير 
رالتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة المدنية 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة الصناعية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة 
الصناعية والإشراف 5 هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف في المرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تتقنبي الهندسة الصناعية 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


i aN 0 ١‏ دم a‏ ا .ا 
ل من امه ألا جهرة واحعاد نت انا كيه 


تنفيذ الخططات الخاصة بعمل الاجهزة وأمعدات الصناعية 


5 اس Î‏ م 2 
ءال امد الال رمه لها هذ امتا 
ا ر ب ج 


ريع فقا لزم وا 
2 7 ار :2 


E .لام‎ Raha E o اک‎ RSA aT af a he 
اناد نحشت وام اصقات وبقديرات دة لواجهرة وأامعذات لقنا كيه‎ 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


2 
ی واا شالس ان هة فى تشغ 
اذ 2 3 2 


03 
كت فتاه خا e‏ ا ا سر ّ 
قذرة على تصبيق إجراءات واسنوب تلعيد عمل في مجان 


r 


0 
iH 5‏ : 510 
IEC |‏ لد جهزة 0 نات 


5 ابه ا a,‏ 4پ 1L:‏ 5-0 
ES‏ على عماأ الخطص ءأنوأصقات تقب 
م 5-1 و ص رر 


قذرة عنى إقامة علاقات عمل فعالة مع الأحرين واحافظة عليها . 


2 


5 


2 
وا 5 1 م e‏ 1 0 ا 1 
عدرد کی تصبيق اتعار م عازه بمهاره 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


إلى احج !ا E‏ و ات 
الدرحة الجامعية فى تقنية الهندسة الصناعية 


: المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها مرتبة 


عق ا حا بو و عد تق لاطي فيه 1 - 
الدرجة الجامعية فى تقنية الهندسة الصناعية .)١(‏ 
4 7 


E 1‏ 3 - 11 : 2 
في تقنية الهندسة الصناعية 


P2 


الخبرات المقبولة 


اب مدة الخبرة : 


E. A 3 Gk TE 0 1‏ 0 1 ف ق فا :5 E‏ 0 
حسب ماھ ١.د‏ م حدذهل دید مستويات الى للمؤهلات العلمية «عذد سنوات الخ ة انصنوبة مء كا مؤهز عنمى 
: كن رب 2 2 رس 5 خا 2 و 5 ار 5 وا ا عه 


اك البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1 اك . E‏ 1 7 5 
مستوى واجبات ومستوليات فلات وظائف السئسلة» حسب ما 


لج 
اه 
ا 


ا ا 00 0 ا ا د 4 4. 0 0 1 0 
lt © 1 E 1‏ اير 0 0 E‏ د 0 ال وه ا Nr.‏ 
لوس ھن كنيه النتشليه احصورد بالرياخي النايعة نالم سه العامة عام نشی ۾ لريب هني بعد من معام 


35 


e ي ا ا‎ ۴ PE 
. نجه كى مجان تقلية لهندسة الصناعية‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة الكيميائية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة 
الكيميائية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
هندسة البترول من عمل البحوث والدراسات وإجراء 
التجارب المعملية وإعداد التقارير والتوصيات في مجالات 
تكنولوجيا الهندسة البترولية والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا اجال . 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
هندسة الحاسب الآلي من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا هندسة الحاسب 
الآلي والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبعط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالئة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل : 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنبي هندسة الحاسب الالي 
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سلسلة فئات وظائف : تقنبي هندسة الحاسب اد 


PEE E. 
: نوعية ألبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ 3 


- الخبرات المباشرة 


ان 
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_ الخبرات النظيرة 


ساساة قات وضائف تقلى دة الاتعماكات 27 
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البرات المقبولة 


ه':ب ‏ مدة الخبرة : 
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| البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : ٦ 
0 6١ - 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


بات لظ لاخ شرف 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة الطبيه من عمل البحوث والدراسات وإعداد التقارير 
والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة الطبية 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا النجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالئة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


10/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسة الضية . 


خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
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ر 
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0 
امه لفقرة )١/5(‏ ادناه - 


حنذ التخصصات التالية )١(‏ + 


0 التقنبة الطبية الحيوية» تقنية الهندسة الكهربائية (تخصيص الجهرزة صبية)؛ 


سلسلة فئات وظائف : تقنيى الهندسة الطبية . 


2 الخبرأت العملية : 


_ الخبرات المباشرة 


e - Elie 55 =‏ بالا دواد 
- سيسدة كنات وظائف تقنيى الهندسة الطبية . 


٤ 3 zc 
al O E . Sr م ال‎ A و‎ 
)5( فئات الوظائف الإشرافية على الاعمال الهندسية أو الأعمال التقنية‎ - 


الحبرات النظيرة 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


- 
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سلسلة الففات | وظائف تقنيي الهندسة الزراعية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة الزراعية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير والتوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة الزراعية 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
TI.‏ ذات العلاقة بهذا المجال : 
{١‏ 


‘۲ 


‘TIF 


يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالغة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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سلسله فئثات وظائف : تقنيي لهندسة الزراعية 


همك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخبرات المباشرة 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تقنية 
الهندسة النووية من عمل البحوث والدراسات وإعداد 
التقارير وتقديم التوصيات في مجالات تكنولوجيا الهندسة 
النووية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


- يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات'التنظيمية وحجم العمل . 


١ك‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنبي الهندسة النووية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 
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سلسلة فئات وظائ ته : تق الهندسة النووية : 
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٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
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فنات الوظائف الإشرافية على الاعمال الهندسية أو الأعمال 


35 الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 
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ت الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات المخبرة امطلوية مع 
| المرامح والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال هندسة 
التقنية التي لم يرد لها تخصص محددء وذلك باجراء 
البحوث والدراسات وإعداد التقارير وتقديم التوصيات في 
مجالات التكنولوجيا حسب مجال العمل والإشراف على 
هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 


اص | امال . 


‘°9۲ 


تقني 
تقني 
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تقني 


٠.5711 


- يرتبط إحداث الوظائف بالمرتبة الثالثة عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تقنيي الهندسة المتنوعة . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تنفيذ المهام التقنية الهندسية حسب نوع التخصص وفقا لتوجيهات المهندسين المشرفين . 
- المشاركة في إجراء ارب تشغيل بعض الآلات والأجهرة والمعدات التي تقع في نطاق التخصص نحت إشراف المهندس 
المشرف . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال التقنية الهندسية حسب فرع التخصص . 
معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الهندسة حسب فرع التخصص . 

معرفة بالآلات والأجهزة المستعملة في مجال أعمال تقنية الهندسة حسب فرع التخصص . 

قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال تقنية الهندسة حسب فرع التخصص . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال تقنية الهندسة حسب فرع التخصص . 
قدرة على إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بهذا لجال . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في تقنية الهندسة حسب طبيعة العمل . 


4- الدرجة الجامعية في تقنية الهتدسة حسب طبيعة العمل . 


. درجة الماجستير فى تقنية الهندسة حسب طبيعة العمل‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : تقنيي الهندسة المتنوعة . 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


انخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦اب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


يتم مخديد نوعية المؤهل والخيرة في ضوء مجال العمل . 


SLA 


الجموعة النوعية لوظائف : الطب البشري الرمز؛ ٠٠“‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالإدارة الطبية والصحية في مجال التخطيط والتنظيم والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وإعداد الدراسات والبحوث في مجال الطب البشري وإجراء الفحوصات وتشخيص الأمراض وإجراء 
العمليات الجراحية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الادارات الطبية والصحية 11۷ 
سلسلة فئات وظائف الطب البشري ۷۰ 


لل الس ست 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى التخطيط والتنظيم 
والإشراف على أعمال الادارات الطبية والصحية في 
مجالات تخصصاتها » وما يتبع ذلك من إجراء البحوث 
والدراسات في مجال الطب البشري والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال . 


ج طبقت لائحة الوظائف الصحية على فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خحدمات صحية علاجية. 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام -حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على الإدارات الطبية والصحية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف على جميع الأعمال الإدارية في الأقسام أو الوحدات أو الإدارات الطبية والصحية والتأكد من سلامة سير العمل 
حسب التوجيهات والتعليمات والإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

- وضع التنظيمات المتعلقة بالناحية الفنية في الوحدات الطبية وتعميمها عليها ومباشرة تنفيذها . 

- تخطيط الإحتياجات الطبيه من أجهزة وأداوات وأدوبة لغترة معينة والعمل على توفيرها في المواعيد المحددة لها . 

- التخطيط للقوى العاملة بالوحدات الطبية (أطباء؛ ممرضين» مساعدين فنيين) والعمل على توفيرها طبقا للتخصصات المطلوبة. 

- الاشراف على تخطيط وتنظيم المستودعات الطبية ووضع اللوائح والنظم المتعلقة بها وبيان نظام الصرف بها والشروط الواجب 
إتباعها . 

- الاشراف على تنظيم السجلات المتعلقة بكل وحده طبيه وتسجيل البيانات الختلفة عنها ومتابعتها بصفة مستمرة . 

- متابعة ظهور الأجهزة الطبية الحديثة وعمل الدراسات عليها وتزويد الوحدات الطبيه بها . 

- دراسة المشكلات التي تواجه الوحدات الطبية والعمل على تذليلها ووضع الحلول المتاسبة لها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 
- معرفة بالنظريات والأساليب العلمية الحديثة في حقل الطب البشري . 
- معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات الادارية والمالية والطبية والصحية في هذا انجال . 
- معرفة بطبيعة الأعمال في الأقسام أو الوحدات أو الإدارات الطبية والصحية . 
قدرة على التخطيط والتنظيم للأعمال الفنية ومتابعتها . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلام بمهارة : 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في إدارة المستشفيات أو الإدارة الصحية أر العلوم الطبية أو الصيدلة أو علوم (تخصص مختبرات) »أو طب. 


ت المؤفلات العلمية الحودة للدغول ومشخوياتفا 


4- درجة الدكتوراه في الطب البشري . 


۱14/۲۷ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على الإدارات الطبيه والصحية . 


©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اغخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الإدارات الطبيه والصحية . 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف أدارة المرافق الف 
2 سلاسل كات وظائف الخدمات العلبية والصحية . 


البرات النظيرة 


١ب‏ مدة المخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
٦‏ : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات قات وظائف السللةء سب ما هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


34/1 


تعريف موجز لسلسلة الفتات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الطب 
البشري وتخصصاته بمختلف أنواعه الوقائية والعلاجية » 
بما في ذلك إجراء الفحوصات وتشخيص الأمراض وإجراء 
العمليات وإعداد الدراسات والبحو ث في المجمالات الطبية 
الختلفة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لجال . 


9١ 
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هه 


الضوابط التصنيفية المحاصة بفيات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۹/ ما 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الطب البشري . 


١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة ؛: 


تأدية الإجراءات التشخيصية والعلاجية. 

إجراء العمليات الجراحية أو المشاركة فيها . 

معاينة المرضى عند الدحول أر في الإسعاف وفحصهم وكتابة التاريخ المرضي لهم وإنهاء كل متطابات الدخول في ملفاتهم مع إتباع 
المرور على المرضى وتدوين ملاحظاتهم . 

متابعة النتائج الخبرية والفحوصات الطبية والعلاجية والتأكد من وجودها في ملف المريض . 

إستكمال إجراءات روج المرضى وكتابة التقارير الطبية لهم . 

المشاركة في النشاطات الأكاديمية والعملية في القسم والقيام بالتدريب في مجال التخصص . 

رفع تقارير دورية عن العمل . 

المشاركة في مناوبات القسم والعيادات الخارجية والإسعاف حسب ما يراه القسم . 

ضير قائمة العمليات ومتابعة حالات المرضى قبل وبعد إجراء العمليات الجراحية . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والأساليب والنظريات العلمية في مجال الطب البشري . 
معرفة بإستعمال الأدوات والأجهزة رالطرق المتبعة في إجراء العمليات الجراحية . 
معرفة بطرق التشخيص والعلاج . 
معرفة بأنوا ع الأمراض المتفشيه في البيثة التي يعمل بها . 
معرفة بأساليب التدريب . 
قدرة على إجراء الكشف الطبي الكامل وتخديد نوعية المرض والعلاج . 
قدرة على إجراء العمليات الجراحية . 
قدرة على إجراء البحوث الطبية . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وخاصة المرضى . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الطب البشري . 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
-٤‏ الدرجة الجامعية في الطب البشري . 


. درجة الماجستير في الطب البشري‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في الطب البشري‎ -“٤ 


AA] 


سلسلة فئات وظائف : الطب البشري . 


ه"الخبرات العملية: 
©/- نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف الطب البشري . 


اخغبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف الللةء سسب ما هو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


ا اللمتطلبات الأخرى : 


47/۹ 


المجموعة النوعية لوظائف : الطب البيطري الرمز: 2 ٠٠٤‏ 


تشمل هذه المجموعة أعمال الإدارة الطبية والصحية لاطب البيطري التي تتعلق بالتخطيط والتنظيم رالإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وإعداد الدراسات والبحوث في مجال الطب البيطري وإجراء الفحوصات وتشخيص الأمراض وإجراء 
العمليات في هذا النجال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الطب البيطري ۵ 08 


سلسلة قات وظائف الطب البيطري 1 ۷¥ 


\VF 7/۹ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الطب البيطري الوقائي والعلاجي على مستوى 
الطب العام» أو الطب المتخصص في علاج الأمراض التي 
تصيب الحيوانات والطيور والأسماك وإجراء الدراسات 
والبحوث في هذا المجال والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالا عمال الأخرى ذات العلاقة. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على الطب البيطري . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


وضع خخطة زيارة الأطباء للقرى والمدن والمزارع ومتابعة تنفيذها . 
الإشراف على عملية الكشف على الحيوانات المصابة وتشخيص مرضها ومعالجتها بالأمصال والأدوية البيطرية. 
الإشراف على تنفيذ خطة تطعيم الحيوانات والدواجن ومتابعة عمليات التطعيم والحقن . 
تنظيم ندوات للمزارعين وإرشادهم الى كيفية تربية الحيوانات والدواجن ووقايتها من الأمراض المعديه . 

- تنظيم مرور الأطباء على الأسواق بصفة دورية والكشف على اللحوم التي تباع فيها والتأكد من خخلوها من الأمراض . 
دراسة التقارير المعدة بمعرفة الأطباء وإبداء الملاحظات عليها وإصدار التعليمات والتوجيهات التنفيذية . 
إعداد التقارير عن سير العمل وعن الموظفين القائمين وتصريف الأمور الإدارية المتعلقه به . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المظلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالطب البيطري. 

معرفة بقواعد وأساليب ونظريات الطب البيطري . 

معرفة بالأجهزة والأدوات المستخدمة في علاج أمراض الحيوانات . 
قدرة على ممارسة الطب البيطري بمستوى متخصص . 

قدرة على الإشراف على عمل الآخرين والتوجيه والتخطيط له . 
قدرة على إكتشاف الامراض المعدية للحيوانات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الطب البيطري . 


الؤملات العكمية الجدية للدشول ومسكوراتها 


. درجة الدكتوراه في الطب البيطري‎ - ٤ 


ا 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الطب البيطري . 


ه_الخبرات العملية: 


هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخخبرات المباشرة 
- المجموعة النوعية لوظائف الطب البيطري . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


5 / ب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : , 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئولیات قات وظائف السلسلة؛ حسبپ م هو وارد فى الجرء 


السادس من دليل التصنيف . 
۷ المتطلبات الأخرى : 


A4 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الطب 
البيطرى الوقائي والعلاجي على مستوى الطب العام أو 
الطب المتخصص وإجراء الدراسات والبحوث في هذا المجال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


A74] 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الطب البيطري . 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


القيام بعمل زيارات ميدانية للقري والبلدان والمزارع وتفقد الحالة الصحية للحيوانات والدواجن بها . 

الكشف على الحيوانات المصابة وتشخيص مرضها ومعالجتها بالأمصال والأدوية البيطرية . 

وضع خطة لتطعيم الحيوانات والدواجن والإشراف على عمليات التطعيم والحقن . 

القيام بعمل الندوات للمزارعين وإرشادهم الى كيفية تربية الحيوانات والدواجن ووقايتها من الأمراض المعدية . 
المرور على الأسواق بصفة دورية والكشف على اللحوم التي تباع فيها والتأكد من خلوها من الأمراض . 

إعداد التقارير عن الحالة المرضية في المنطقة وعن الآدوية الوقائية اللازمة ورفعها للمسثولين . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالطب البيطري . 

معرفة بقواعد وأساليب ونظريات الطب البيطري . 

معرفة بالأجهزة والأدوات المستخدمة في علاج أمراض الحيوانات . 
قدرة على ممارسة الطب البيطري بمستوى متخصص . 

قدرة على الإشراف على عمل الآخرين والتوجيه أثناء تأدية العمل . 
قدرة على إكتشاف الأمراض المعدية للحيوانات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في الطب البيطرى . 


4 المؤهلات العلمية ال حددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الطب البيطري‎ -٤ 
. درجة الماجستير في الطب البيطري‎ -٤ 


= درجة الد كتوراه فى الطب البيطري 0 


فين 


سدسلة فئات وظائف : الطب البيطري . 


4 الخبرات العملية ؛ 
هأ نوعية الخجبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
امخبرات المباشرة 
- في المجموعة النوعية لوظائف الطب البيطري . 


الحبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


6اب- دة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


شن 


المجموعة النوعية لوظائف : الخدمات الطبية والصحية الرمز: ٠٠‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالخدمات الطبية والصحية المشتخصصة في كافة المجالات كالصيدلة 
وأعمال أخصائبي الأشعة والتخدير » وأعمال الأخصائيين النفسانيين » والتمريض » والصحة العامه والعلاج الطبيعي 
والحرفي والتغذية كما تشمل الوظائف التي تتعلق بالبصريات والسمع والنطق وصحة الفم والاسنان » والسجلات 
الطبيةوالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافيه على أعمال الصيدله 0۰ ۸۱ 
سلسلة ذئات وظائف الصيادلة ١ه.. 1A4‏ 
سلسلة فكات وظائف أخصائيى الأشعة 0۲ AY‏ 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي التخدير a êê‏ 1۹۰ 
سلسلة فقات وظائف الاخصائيين النفسيين ‘<o‏ ۹۳ 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي التمريض 00< ۱۹٦‏ 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي البصريات ۰۰0 43 
سلسلة فقات وظائف احصائيي السمع ++QOe¥‏ 7 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي معالجة النطق +o o۸‏ 
سلسلة هات وظائف إخصائبي تقنية الاسنان 0۹+ + ۸A‏ 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي صحة الفم ههه "1١‏ 
سلسلة فقات وظائف اخحصائيي الفيزياء الطبية 1٤ o!‏ 
سلسلة فكات وظائف حصا الاجهزة الطبية O1۲‏ 1¥ 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي التأهيل الحرفي ۳ ۲۰ 
سلسلة فقات وظائف أخصائبي العلاج أ Y۳ OT:‏ 
سلسلة كات وظائف اخحصاد السحللات الطسة ۰+0 ۲٦‏ 
سلسلة فغات الوظائف الإشرافية على أعمال الصحة العامة e6‏ لحف 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي الصحة العامة 0¥‘ شن 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التغذية 04 Yo‏ 
سلسلة فقات وظائف احصائيي التغذية أه.. ب 


A #/% 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الصيدلة وما يتبع ذلك من تركيب الو 

الطبية كيميائيا وصرف الأدوية والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفتات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الصيدله 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تخطيط وتنظيم الخدمات الصيدلية في المستشفيات والمكائب والوحدات الصحية . 

الإشراف على أعمال الصيادلة والفنيين العاملين في الصيدلية . 

الإشراف على إستلام الأدوية والتموينات الطبيه من المستودع والمحافظة عليها . 

الإشراف على إعادة أو إتلاف الأدوية المنتهية صلاحيتها. 

الإشتراك مع الاجان لتحديد أنواح الأدوية اللازم تأمينها للمستشفيات . 

الإشراف على حفظ السجلات الخاصة بالصيدلية وإعداد التقارير عن الموظفين وعن سير العمل في الصيدلية 
الإشراف على ت ركيب وصرف الوصفات والادوية . 

الإشراف والمشاركة في إعداد برامج التدريب لمساعدي الصيادلة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالصيدلة . 

معرفة بأعمال الصيدلية والانظمة واللوائح والتعليمات الطبية والصصية والادارية والمالية . 
معرفة بطبيعة تر كيت الأعوية والوصفات الطبية : 

قدرة على الإشراف على أعمال الصيادلة والموظفين . 

قدرة على تنظيم الصيدلية ومتابعة أعمالها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


الدرجة الجامعية في الصيدلة . 


؛ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوباتها 


ارما 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الصيدله 


۵ الخبرات العملية ؛ 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
م الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الصيدله . 


البرات النظيرة 


اغبرات المقبولة 


ه/ب- مدة امخبرة : 
سسب ماهر وارد في جدول دید مستويات الدنحول للمؤهللات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كارب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا الملتطلبات الأخرئ: 


ارما 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الصيدلة 
من تركيب الوصفات الطبية كيميائيا وتقديم العلاج 
الدوائي للمرضى سواء لعلاج الحالات المرضية أو للوقاية 
من الأمراض » ومراقية نائج إستخدام هذه الأدوية 
للحصول على نتائج إيجابية عن طريق الإستخدام الامثل 
وإحتيار الأدوية الأقل تكلفة وإكتشاف مشكلات بعض 
إستخدامات الأدوية وإيجاد الحلول المناسبة لها والقيام 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على نثات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم حدمات صحية علا جية . 


AEA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الصيادلة . 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- توزيع الأعمال بالصيدلية على الفنيين العاملين بها والإشراف عليهم ومراقبة عملهم لتنفيذه حب المطلوب . 

- إستلام الأدوية والتموينات الطبية وتنظيم حفظها وجردها في نهاية كل يوم . 

- فحص الأدرية الموجودة بالصيدلية كل فترة زعنية معينة راتلافها في حالة إنتهاء تاريخ مفعولها أو إعادتها للمستودع. 
- تركيب الوصفات الطبية كيميائيا حسب ماهو مطلوب ومراقبة صرف الأدوية للمرضى والمترددين على الصيدلية . 
- إعداد التقارير عن الأدوية المطلوبة للصيدلية ومتابعة إستلامها وتصنيفها حسب أنواعها . 

- إبداء الرأى حول بعض الوصفات الدوائية وإقتراح البدائل الدوائية المناسية للطبيب وإعطاء المعلومات الأساسية عنها . 


آ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالصيدلة . 

معرفة بالأعمال الصيدلية وبالانظمة والتعليمات واللوائح الطبية والصحية والادارية والمالية في هذا لمجال . 
معرفة بطبيعة تركيب الأدوية وتصتيفها . 

قدرة على مناقشة الأطباء وتبادل المعلومات معهم . 

قدرة على تنظيم الصيدلية ومتابعة عمليات إدخال وإخراج الأدوية . 

قدرة على الإشراف على عمل الآخرين . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدر. جة الجامعية في الصيدلة . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في الصيدله . 


4- درجة ماجستير في الصيدلة . 
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سلسلة فئات وظائف : الصيادلة . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الصيدله . 


البرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


0ب - مدة اغخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 0 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كإبن- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


متسيع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنرع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجرء 


۷ المتطلبات الأخرى : 


الركما 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال أخصائي 
الأشعة وذلك بمساعدة الأطياء والأخصائيين على تنفيذ 
العلاج الإشعاعي والتشخيص والتصوير الإشعاعي 
بمختلف أنواعه ومستوياته والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا انجال . 


‘+o 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على قات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف : أخصائيى الأشعة 
3 خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
- تجهيز الأفلام الشعاعية بعد الانتهاء من عملية التصوير ومناظرتها بعد التحميض لتقرير مدى صلاحيتها من حيث 
عوامل التصوير والتحميض . 
1 عرض الأفلام الشعاعية السليمة بعد تحميضها على الطبيب المختص لقراءتها وكتابة التقرير النهائي , 
. استعمال الأجهزة المتحركة لتصوير المرضى الذين لا تسمح حالتهم المرضية بإرسالهم إلى قسم الأشعة . 
- مساعدة الطبيب في تصوير وإتمام الفحوصات الخاصة . 
5 استلام طلبات الأفلام والعينات ومطابقتها وعدها وحفظها في مكان مناسب . 
- المحافظة.على الأجهزة والمعدات المستعملة من التلف وسوء الاستعمال وتطبيق تعليمات الشركة الصاتعة . 


- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال اعمال الأشعة الطبية , 

- معرفة بالأجهزة والآلات والمعدات المتعلقة بأعمال الأشعة الطبية . 

ٍِ معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الأشعة الطبية . 

- قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال الأشعة الطبية . 
5 قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال اعمال الأشعة الطبية . 

- قدرة على استعمال الأجهزة والآلات والمعدات المتعلقة بأعمال الأشعة الطبية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة , 


۳- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الأشعة أوالفيزياء الطبية , 
٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4 - الدرجة الجامعية في الأشعة . 


4 - درجة الماجستير في الأشعة . 


4/” - درجة الدكتوراة في الأشعة 


88/١ 


سلسلة فئات وظائف : أخصائيي الأشعة . 


۵ _الخبرات العملبة : 
٥/أ-‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخيرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أخحصائيي الأشعة . 


الحبرات النظيرة 


- ارات المقبولة 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 
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المجموعة النوعية وظائف الخدمات الطبية والصحية ١‏ 
سلسلة القمات | وظائف أخصائبي التخدير . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال أخصائي 
التخدير وذلك بمساعدة الأطباء والأخصائيين بإستعمال 


الأدوات والأجهزة والمواد في عملية تخدير وإنعاش المرضى 
قبل وأثناء وبعد العمليات الجراحية والقيام بالأعمال 
٠‏ | الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


oF} 
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الضوابط التصنيفية اغخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائي التخدير . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


مساعدة طبيب التخدير في العمل في ضوء التعليمات التي يصدرها اليها . 

إدخال المريض الى غرفة العمليات والتأكد من كافة المعلومات الشخصيه . 

ضير جهاز التخدير والأجهزة الملحقة والتأكد من سلامة التوصيلات والتشغيل وكذا تعقيم ونظافة الأجهزة . 
ضير الأدوية والحاليل المطلوبة للتخدير وإطلا ع الطبيب المسكول عليها . 

مراقبة المريض أثناء التخدير وإبلا غ الطبيب المسكول عن أية تغييرات مخصل للمريض . 

متابعة الصيانة الدورية لأجهزة التخدير وتطييق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


؟ ‏ أمتلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأمس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال التخدير الطبي . 
معرفة بالأجهزة والآلات المتعلقة بأعمال التخدير الطبي . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال التخدير الطبي . 
قدرة عل , تطبيق الأسس والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال التخدير الطبى . 
رة على تطبيق الاسس و و بر 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال التخدير الطبي . 
قدرة على إستعمال الأجهزة والآلات المتعلقة بأعمال التخدير الطبي . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في التخدير . 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدسول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في التخدير . 
-٤‏ درجة الماجستير في التخدير . 


. درجة الدكتوراه في التخدير‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : أحصائبي التخدير . 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف أخصائبي التخدير . 


اخخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة) احسب ما هو وارد فی الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


/ التطلبات الأخرى : 


I4 


تعريف موجز لسلسلة الفبات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الصحة 
النفسية في مجالات علم النفس التطبيقي (العلاجي أو 
التربوي أو الصناعي) ومايتبع ذلك من دراسة الحالاات في 
النفسية المختلفة والقيام بالجلسات النقسية المناسبة › وعمل 
الاختبارات النفسية وانحتبارات الذكاء والقدرات » واجراء 
الدراسات والابحاث النفسية واعداد التقارير وتقديم 
التوصيات والقيام بالأعمال الأحرى ذات العلاقة بهذا 


امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على قات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


A 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف الأخصائيين النفسيين . 


(-خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إجراء المقابلة التشخيصية » ودراسة كل حالة مرضية نفسيه صعبة ومعقدة » أو دراسة المشكلات النفسية التعليمية 
للطلاب » أو دراسة المشكلات المتعلقة بالعمل وطرق حلها . 
إسخدام الإختبارات النفسية (الإكلينيكية) أو الإختبارات التحصيلية وإختبارات الذكاء والقدرات والمهارات . 
مخليل البيانات والتعليمات التي تم جميعها » وفقا لأسس ونظريات علم النفس التطبيقي . 
معالجة الحالات المرضية النفسية الصعبة والمعقدة بدون دواء ومتابعة تطوراتها وتسجيلها . 
إجراء البحوث الميدانية الهامة » وإعداد التقارير عن الحالات المرضية في الجهة التي يعمل بها وعرضها على المسكولين. 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بأسس ونظريات علم النفس التطبيقي . 
معرفة بالاجهزة والادوات المستخدمة في علاج الحالات المرضيه النفسية . 
قدرة على الإستجواب والحصول على المعلومات والبيانات التي تساعد في علاج الحالات المرضية . 
قدرة على متابعة الحالات المرضية النفسية وتسجيل تطوراتها . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '' 


الدرجة الجامعية في علم النفس . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في علم النفس‎ -٤ 
. )١( درجة الماجستير في علم النفس » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في علم النفس‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : الأخصائيين النفسيين . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ب البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الأخصائيين النفسيين . 


- الخبرات النظيرة 


الخحبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “١ 


١/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


لا بالمتطلبات الأخرى: 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


15/1 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال أخصائي 
التمريض في تقديم خدمات التمريض المتخصصة والمتطورة 
والعناية بالمرضى ومساعدة الأطباء والأخصائيين في تقديم 
الخدمات الطبية والصحية للمرضى والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۱۹/1 


وضع أسس ومعايير خدمات التمريض ومتابعة تنفيذها بعد إقرارها . 
- تدريب وتوجيه الممرضين والممرضات وفق البرامج الموضوعه لذلك . 
إبلاغ بنك الدم عن عدد الوحدات المطلوبة للعمليات (دم» بلازماء كرات دم حمراءء مركزة وغيرها) والتأكد من 
فصائل دم المرضى الذين ستجرى لهم العمليات وكذلك التأكد من وصولها قبل العمليات . 
وضع المناوبات للمرضين » وتوزيع وتنسيق العمل على الوحدات حسب حاجة العمل . 
الإشراف على أعمال التعقيم وتوفير العدد الكافي من الحاقنين وإبر الحقن ومناظير أمراض النساء وتوجيه الممرضين 
والممرضات الي الطرق الصحية للتعقيم وكيفية إستعمال الات التعقيم . 
المرور على المرضى والتأكد من إعطائهم العلاج المقرر والمدون بكشف حالة المريض وتذكرة علاج المريض . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالتعليمات الصادرة من القسم بشأن تنظيم العمل . 

معرفة بنوعيات الأجهزة المستعملة في القسم . 

معرفة بطرق التعقيم . 

معرفة بإبر الحقن ومناظير النساء . 

معرقة بأسس ومعایبر خدمات التمريض . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل فى مجال التمريض . 
قدرة على الإشراف والتوجيه مع القدرة على قراءة التقارير : 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التمريض . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوباتها 


.. الدرجة الجامعية في التمريض‎ - ٤ 


: درجة الماجستير في العمريض‎ ft 
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سلسلة فئات وظائف : أخصائي التمريض . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف أخصائبي التمريض . 


- الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة نوع ومستوی وأجبات ومسئثوليات كات وظائف السلسلة؛ عوسيب ما هو وارد فی الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 
/ا التطلبات الأخرى : 


اموا 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالكشف والقياس 

للقدرات البصرية ووضصف وقياس قوة العدسات الطبية 

للنظارات والعدسات اللاصقة وكتابة التقارير الطبية عن 

القدرة البصرية ورؤية الألوان والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
٠٠*٠‏ | العلاقة بهذا المجال . 


++ 


+++ I 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


4/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائئي البصريات . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- كشف وقياس القدرة البصرية وعمى الألوان . 

- وصف وقياس قوة العدسات الطبية للنظارات . 

- وصف وقياس قوة العدسات اللاصقة . 

- فحص الساحة (أو ميدان) البصرية . 

- كتابة التقارير الطبية عن القدرة البصرية ورؤية الألوان والساحة البصرية . 
- تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للساسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل البصريات . 

معرفة بالأجهزة والآلات المستعملة في العمل . 

معرفة بالمصطلحات الطبية وخاصة العينية . 

قدرة على تطبيق إجراءات أسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال البصريات . 
قدرة على الإتصال وإقامة علاقات فعالة' مع الآخرين والمحافظة عليها. 

قدرة على إعداد التقارير وقراءتها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في البصريات . 


٤‏ ك الوهلات العلمية الحددة للدخول ومن تاتيا 


. الدرجة الجامعية في البصريات‎ - ٤ 
درجة الماجستير في البصريات‎ - 4 


. درجة الد كتوراه في البصريات‎ Tit 


A 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي البصريات . 


فج اخيرات اة 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أخصائبي البصريات . 


ب الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس م دليل التصئيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


ا .؟ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


الي 
الس د 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بعمل إختبارات 
السمع والتوازن التي يطلبها الطبيب المعالج والعمل على 
الإحتفاظ بسجل نتائج الإختبارات السمعية» كما تشمل 
الإشراف على صيانة الاجهزة المستعملة والقيام بالاعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على قات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


9.7/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أحصائبي السمع . 
(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- مخديد الأجهزة والأدوات اللازمة للعمل . 

- عمل إختبارات السمع والتوازن التي يطلبها الطبيب . 
- الإحتفاظ بسجل نتائج الإختبارات . 

- الإشراف على صيانة الأجهزة المستعملة . 

- تطوير وتحديث وحدة السمعيات على ضوء المستجدات . 
- تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالسمعيات . 
معرفة بأساليب وطرق عمل الإختبارات السمعية . 
معرفة بالأجهزة والأدوات المستعملة . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمليات في مجال أعمال السمعيات . 
قدرة على الإتصال وإقامة علاقات فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
قدرة على تطوير وتحديث وحدة السمعيات على ضوء المستجدات . 
- قدرة على قراءة التقارير واعدادها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


المد الأدنى من المؤهل العلمى : 


غ/١-‏ الدرجة الجامعية في السمعيات . 
-٤‏ درجة الماجستير في السمعيات . 


2E‏ درجه الد كتوراه في السمعيات 


1.7 


سلسلة فئات وظائف : أخصائئي السمع . 
۵ _الخبرات العملية : 


: نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 


البرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أخصائيي السمع . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


/االمتطلبات الأخرى : 


Y.E/ 


الجموعة النوعية وظائف الخدمات الطبية والصحية . 


سلسلة الفات | وظائف أخصائبي معالجة النطق . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


او ا ..م.ن.. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحديد وتشخيص 
عيوب النطق والكلام ووضع التدريبات اللازمة ومتابعة 
القيام بها ٠‏ وتخديد الأجهزة والأدوات اللازمة للاستعمال 
أخصدائي معالجة نطق لكل مريض وفق حاجته ؛ والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


اخصائي معالجة نطق 
أحصائي معالجة نطق العلاقة بهذا المجال . 


كبير أخصائيي معالجة نطق 
كبير أحصائيي معالجة نطق 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


۲.9/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائبي معالجة النطق . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مديد وتشخيص عيوب النطق والكلام . 

وضع التدريبات اللازمة للكلام ومتابعة قيام المريض بها . 

خديد الأجهزة والأدوات اللازمة للعمل . 

الإتصال بالطبيب المعالج وملاحظة مدى تقدم المريض في العلاج . 
- تطبيق مبادئ وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


؟ أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل معالجة النطق . 
معرقة بالمصطلحات العلمية المتعلقة بالعمل . 
مشرفة بالا جهرة والأدوات المستعمله 
قدرة على قراءة التقارير والرسوم البيانية واعدادها. 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال معالجة النطق . 
قدرة على الإتصال وإقامة علاقات فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في علاج النطق . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


45 الدرجة الجامعية في علا ج التطق . 
f‏ درجة الماجستير في علاج النطق . 


4- درجة الدكتوراه في علاج النطق . 


1/۸ 


سلسلة فئات وظائف : أخصائيى معالجة النطق . 


۵ الخبرات العملية : 
٥/أ-‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف أخصائبي معالجة النطق . 


ب انخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات المخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية 1 


“- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كارب : الدورات التدريبية المقبولة للسللة : 


السادس من دليل التصئيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ١ 


08 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتقويم الأمنان» 
وعمل ججتميع التركيبات الغابته والمتح ركة والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


كبير أخحصائي تقدية اسنان 04۱ 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


Y.A/\ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائيي تقنية الأسنان . 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- عمل الأسنان المتحركة والثابتة . 

- صنع الأطقم الجزئية والكاملة والتيجات والجسور . 

- صنع الأسنان الفوريه . 

- تدوين الأعمال بالسجلات الخاصه وعمل إحصائيه شهريه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة يعمل تقنية الأستان . 

معرقة بالأجهزة والأدوات والوسائل المستعملة العمل تقنية الأستان : 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تقنية الأسنان . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تقنية الأسنان . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تقنية الأسنان . 

قدرة على إستخدام الأجهزة والأدوات والوسائل المستخدمة في عمل تقنية الأسنان . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في تكنولوجيا الاسنان أو صحة الفم . 


٤‏ المؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية فى تكنولوجيا الأسنان أو صحة الفم. 
-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


-٤‏ درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


1/1 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي تقنية الأسنان . 


نه ا اة 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخحبرات المباشرة‎ 


- سلسلة ففات وظائف تقنية الأسنان . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


٥ب‏ - هدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدرييية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فِات وظائف السلسلة: -حسب ما هو وارد فی الجزء 


ل 


ا 


تشمل هذه السلسة الوظائف التي تتعلق بصحة الفم 
والتوعية الصحية للمرضي وتدريبهم على المحافظة على 
أسنانهم بإستخدام طرق تنظيف الأسنان والقم وتطبيق 
المقاييس الوقائية على الأستان مغل امحاليل الفلورية وحشو 
الحفر والشقوق والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


97۹ 


متطاء ات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائيي صحة الفم : 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تنظيف الفم والأسنان من البقع الخارجية والمواد الجيرية . 
- تطبيق المقابيس الوقائية على الأسنان مثل الحاليل الفلورية وحشو الحفر والشقوق . 
- التوعية الصحية للمرضى وتدريبهم على المحافظة على نظافة أسنانهم بإستخدام طرق تنظيف الأسنان الملائمة. 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة بعمل صحة الفم . 
- معرفة بالأجهزة والأدوات والوسائل المستخدمة في عمل صحة الفم . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال صحة الغم . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة بعمل صحة الفم . 
قدرة على إستخدام الأجهزة والأدوات والوسائل المستخدمة في عمل صحة الفم . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال صحة الفم . 
قدرة على إكتشاف أمراض تسوس الأسنان وأمراض اللثة المتقدمة . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في تكنولوجيا الأسنان أو صحة الفم . 


-٤‏ الدرجة الجامعية فى تكنولوجيا الأسنان أو صحة الفم. 
-“٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


-٤‏ درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


لحف 


سلسلة فئات وظائف : أخصائيي صحة الفم . 
-İ/o‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف أخصائبي صحة الفم . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


8/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كارب- 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


7 المتطلبات الأخرى : 


A4 


سلسلة الففات وظائف أخصائي الفيزياء ألطبية . 


أخصائي فيزياء طبيه مساعد تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بالخدمات 
الوقائية من الإشعاع في أقسام الأشعة العلاجية 
والتشخيصية والطب النوري ومختبرات النظائر والعمل على 
أحصائي فيزياء طبيه قياس الجرعات الأشعاعية لجميع العاملين في مجال 
أخصائي فيزياء طبيه الإشعاعات وكذلك الأجهزة والأدرات المستخدمة » كما 


تشمل القيام بعمل التخطيط العلاجي بالأشعة للحالات 


كبير أخصائبي فيزياء طبيه 
المرضية المختلفة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


كبير أخصائبي فيزياء طبيه 


الضوابط التصنيفية المحاصة بفئات السلسلة : 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


T/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائي الفيزياء الطبية . 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- القيام بالخدمات الوقائية من الإشعاع بأقسام الأشعة العلاجية والتشخيصية والطب النووى "ومختبرات النظائر في جميع الأقسام 
التي تستتخدم أجهزة تشخيصية . 
قياس الجرعات الأشعاعية الشخصية لجميع العاملين في مجال الإشعاعات بالأقسام بصفة دورية . 
قياس ورسم منحنيات الجرعات الإشعاعية للحقول المختلفة لمصادر الإشعا ع 5 
- الإشراف على عمل المسوحات الإشعاعية حول أجهزة الأشعة بأقسام الطب التوري . 
القيام ببرنامج إختبارات الجودة التوعية لأجهزة الأشعة التشخيصية بصفة دورية . 
معايرة أجهزة المسح الإشعاعي وأجهزة قياس التلوث الإشعاعي ومصادر الإشعاع المستخدمة بشكل ذوري . 
متابعة تخزين ونقل النظائر المشعة وكذلك التخلص من النفايات المشعة . 
الإشراف والتفتيش على السجلات الخاصة بالنظائر المشعة المستوردة والكيميغات المستهلكة والمتبقية منها والموجودة في مخرن 
الخاشات المشعة وعمل محاضر بامخالفات وإتخاذ الإجراءات اللازمة . 
فحص المصادر المشعة قبل الإستعمال للتأكد من توفر جميع الشروط اللازمة لوقاية العاملين والمرضى من أخحطار الإشعاعات. 
متابعة توفير اللوازم الوقائية اللازمة للعاملين في مجال الإشعاع . 
الإشراف على العاملين فى مجال الاشعاع . 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المظلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بعمل الفيزياء الطبية . 
معرفة بالأجهزة والآلات المستعملة في العمل . 
معرفة بالفيزياء الطبية والوقاية من الإشعاع . 
قدرة على تطبيق إجراءات و اسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الفيزياء . 
قدرة على التصرف في حالات الطوارئ عند حدوث تلوث إشعاعي 4 
قدرة على التطوير في مجال الفيزياء الطبية . 
قدرة على الإتصال وإقامة علاقات فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 
ر وتصال وإ مع الاخرين و 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في الفيزياء الطبية أو الفيزياء البحرية أو الفيزياء. 


14- درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


-٤‏ درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة 2١/4(‏ أعلاه. 
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سلسلة فئات وظائف : أخصائيي الفيزياء الطبية . 


۵ الخبرات العملية : 
هل نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف أخصائبي الفيزياء الطبية . 


الخبرات النظيرة 


- ملسلة قات وظائف الفيزيائيين (1) . 
امخبرات المقبولة 
]ب - دة الخبرة 0 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ججميع الدوراته التدريبية المطابقة والحانسة نوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة؛ حسب م هو وارد فی الجرء 
السادس من دليل التصئيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


۸ ایضاحات : 
)١(‏ إذا كان مجال العمل في النظائر المشعة المتعلقة بالنواحي العطبية . 


17⁄7 


: 50 0 شيا E‏ م ONL‏ 2 2 
والحصوتية وكوك الصلوتية و حيزة الاشعة لمكت دل د 


ر 27 52 ا حك د 
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لم اليا 1 eG ITN“‏ ا و وکو ا چنا تالحر ی دات العلا قة 
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5ع 1 
حم 


ST ۹‏ د الاي 


الضرابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لانحة الوظائف الصحية على فثات هذه السلسلة فى جميع المرافق الصحية 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائي الأجهزة الطبية . 


اجحخواض التكلسلة ,مله على الأعمال الى تجفض بها السلسلة: 


المشاركة في إعداد المواصفات وجداول الكميات الفنية وتقدير التكاليف لتوريد وتركيب الأجهزة الطبية . 
الإعداد المسبق لأعمال صيانة الأجهزة الطبية . 

المشاركة في عمليات الإستلام المبدئي والنهائي للمعدات الطبية . 

المشاركة في إجراء الدراسات التحضيرية لأعمال صيانة الأجهزة الطبية . 

المشاركة في التحليل الفني للأجهزة الطبية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال وصيانة الأجهزة الطبية . 
معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تشغيل وصيانة الأجهزة الطبية . 
معرفة بالاللات والاجهزة الطبية وطريقة إستخدمها . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال وصيائة الأجهزة الطبية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال تشغيل وصيانة الأجهزة الطبية . 
قدرة على إعداد الدراسات والمواصفات المتعلقة بعمل وصيانة وتشغيل الأجهزة الطبية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناء - 


0ك المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - الأجهزة الطبيه أو في هندسة الأجهزة الطبيه وتقنيتها تكنولوجيا طبية (أجهزة طبية)‎ 
. ب - الهندسة الكهربائية أو الإلكترونية أو الميكانيكية‎ 
.» أجهزة طبية‎ ١ ج- تقنية الهندسة الكهربائية أو الميكانيكية تخصص‎ 


14- درجة الماجستير في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 
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سلسلة فئات وظائف : أحصائي الأجهزة الطبية . 


۵ الخبرات العملية : 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف أخصائبي الأجهزة الطبية . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف الهندمة الطبية او تقنيتها. 
اخخبرات المقبولة 
ه/ب ‏ مدة اخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج والدورات التدريبية‎ 1١ 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


جميع .الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


ا المتطلبات الأخرى : 
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هموع العامة | ولاف فصعي اليو 


ف ر 


رحد ام.هء. تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتدريب وتهيئة 
المرضى الذين يفقدون أحد أعضائهم على المهن الحرفية 
المناسبة لحالة كل مريض أو متابعة حالاتهم واعداد التقارير 


‘oA 


۰*0٩‏ وتقديم التوصيات عن ا مرضى وعن الااجهرزة المساعدة 


والبديلة والقيام بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


‘oT 
ea 


9۲ 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


ا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصائبي التأهيل الحرفي . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- فحص المريض بإستخدام الأدوات والأجهزة المناسبة في ضوء دليل إجراءات العمل . 
- وضع خخطة العلاج الحرفي والإشراف على تنفيذها . 

- تعليم المريض على متابعة التمرينات المطلوبة منه : 

- مناقشة الحالات المرضية مع الأطباء . 

- تطبييق مبادئ وقواعد السلامة أثناء العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة بعمل التأهيل الحرفي . 

معرفة بتطبيق الأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة بعمل التأهيل الحرفي . 

معرفة بالأجهزة والأدوات المتسخدمة في العلاج الحرفي . 

قدرة على تطبيق الأسس والمغاهيم والقواعد المتعلقة بعمل التأهيل الحرفي . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال التأهيل الحرفي . 
قدرة على الإنصال وإقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على مواكبة التطورات وتطوير العمل مع القدرة على اعداد التقارير وقرأتها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في التأهيل الحرفي . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في التأهيل الحرفي‎ -٤ 
. درجة الماجستير في التأهيل الحرفي‎ -٤ 


AAA! 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي التأهيل الحرفي . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أخحصائي التأهيل الحرفي . 


الحبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة اخخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لبوع وستوى واجيات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فی الجزء 


السادس من دليل التصتيف. 


7 _امتطلبات الأخرى؛ 
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E‏ ووس كه 


العلاج الطبيعي في تنفيذ العلاج الطبيعي المقرر للمرضى 
الممتاجين * ومتابعة مدى سن حالاتهم؛ وإرشادهم لبعض 
أنواع التمارين» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا انجال . 


أخحصائي علا ج طبيعي ‘DY‏ 
أحصائي علا ج طبيعي 
أخصائي علاج طبيعي 
أخصائي علاج طبيعي 
كبير أخصائيي علاج طبيعي 
كبير أخصائبي علاج طبيعي 


oA 


°0۹ 


5ؤ5أآإه, , 


‘ol! 


EY 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


TTA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أخصايي العلاج الطبيعي . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تحديد المدة الزمنية المطلوبة لتحقيق أهداف خطة العلاج . 
تنفيذ برنامج العلاج الطبيعي المقرر للمريض . 
متابعة مدى تكسن المرضى أثناء تنفيذ العلاج الطبيعي وإرشادهم لإتباع الطرق السليمة والصحيحة المحققة لهذا 
التحسن . 
تدريب المرضى على القيام ببعض أنواع التمارين التي يلزم القيام بها خارج المستشفي . 
- إستقبال ا مرضى الجدد اخمالين لتعلاج الطبيعي وتدوين بياناتهم ومتابعة تعبئة بطاقات المراجعة لهم . 
- تشغيل الأجهزة الطبية الخاصة بالعلاج الطبيعي والأخطار عن أى خلل أو عطل يعترضها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بقواعد وأساليب ونظريات العلاج الطبيعي . 
معرفة بالآلات والأجهزة المستعملة في العلاج الطبيعي . 
قدرة على ممارسة العلاج الطبيعي . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال العلاج الطبيعي . 
قدرة على تشغيل الأجهزة الخاصة بالعلاج الطبيعي . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في العلاج الطبيعي . 


ك المؤهلات العلمبة المجددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في العلاج الطبيعي‎ -٤ 
. درجة الماجستير في العلا ج الطبيعي‎ -5 
درجة الد كتوراه في العلاج الطبيعي.‎ f: 


55 


سلسلة فئات وظائف : أخصائيي العلاج الطبيعي . 


0_الخبرات العملية : 
ه/- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أحصائي العلاج الطبيعي . 


ارات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


: ب ى مدة الخبرة‎ / ٥ 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 
: _البرامج والدورات التدريبية‎ 1١ 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كان- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات. ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 


¥ المتطليات الأخرق : 


ار" 


عر فة بدا اكان ا ا 


۰ 
۰ 

ر 
2 

ر 


یا 2 د 
كبير التصائيى سجلات حلبية ۲ ۲ 
ب نبي ل تسبي 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


- طبغت لائحة الوظائف الصحبة على فئات هده السلسلة فى المستشفيات والمراكز والحاجر الصحبة 
والعيادات واتختبرات:٠‏ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أحصائبي السجلات الطبية . 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- حفظ وإستخراج الملفات الطبية والقيام بأعمال الفهرسة والتصنيف وكذلك ليل وترتيب النماذج والملفات 
وإدخحال وإخراج المرضى وإعداد التقارير والإحصائيات الطبية . 
إعداد دليل سياسات وإجراءات العمل ومديثه بين الحين والآخخر . 
وضع برنامج التدريب والتعليم المستمر للعاملين في قسم السجلات الطبية . 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة بعمل السجلات الطبية . 
متابعة وإستكمال الإجراءات على الملفات الطبية مع الأطباء وتقديم الإستشارة في مختلف الأمور المتعلقة بالسجل 
الطبي . 


دراسة وتطوير النماذج الطبية المستعملة في المستشفي . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل السجلات الطبية . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال السجلات الطبية . 
معرفة باللغة الامجليزية والمصطلحات الطبية . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل السجلات الطبية . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال السجلات الطبية . 
قدرة على التنظيم وإعداد التقارير اللازمة . 

قدرة على الإتصال وإقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في السحلات الطبيه . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في السجلات الطبية . 


14- درجة الماجستير في السجلات الطبية . 


۷/1 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي السجلات الطبية . 


: نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف أخصائبي السجلات الطبية . 


الحبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كاب- : الدورات التدربيية المقبولة للسلسلة : 


7 اللعظانات الأحرف: 


لف كن 
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000٩ 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الصحة العامة بغرض رفع المستوى الصحي بين 
الموظفين وذلك ياعذاد الكتيبات والنشرات واقامة الندوات 
واللقاءات والإشراف على الموظفين وتوجيههم» والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


4/۷ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الصحة العامة . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة . 


الآشراف على اعمال الإدارة إداريا وفتيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وتقويم أداء العاملين . 
- الإشراف على تنفيذ الخطط والمواصفات والمعابير المتعلقة بالصحة العامة . 

تالتش مع الجهات ذات العلاقة في مجال الصحة العامة . 

- القيام بالجولات الميدانية لمتابعة تنفيذ الأعمال المتعلقة بالصحة العامة . 

- إعداد التقارير عن سير العمل والعمل على رفع أداء العاملين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تللسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال الصحة العامة . 

- معرفة بالنظريات والأساليب العلمية الحديثة في مجال الصحة العامة . 

- معرفة بإجراءات تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات والأساليب المتعلقة بالصحة العامة . 
- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال الصحة العامة . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الصحة العامة . 

- قدرة على التوجيه والإشراف وتقويم أداء العاملين . 

- قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات والبحوث فى مجال الصحة العامة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبييق المعارف اعلاه بمهارة . 


#داكحد الأدنن من الؤفل العلمن: 
الدرجة الجامعية في الصحة العامة أو العلوم الطبية ( تثقيف وتعليم صحي » أو التغذية ). 


٤‏ الؤهلات العلمبة الحددة للدخول ومستوياتها 


-: درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية‎ - ٤ 
. ) أ - الصحة العامة . ب - العلوم الطبية ( تثقيف وتعليم صحي ٠؛ أو التغذية‎ 


5- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/(‏ أعلاه. 


إذلاوف 


سلئلسلة فئات اتوظائف : الإشرافية على أعمال الصحة العامة . 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية امحبرة مرتية حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل كات وظائض الصحة العامة . 


الخبرات النظيرة 


ك اخيرات المقبولة 


8 /ب- هذة إلليرة : 
حسب ماهو رارد في جدرل مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جمیع ! رات التدريبية المطابقة راغانية لنوع رمستوۍ وأجيات. ومسثوليات قات وظذائف السلسلة: چب ما هو وأرد ف الجزء 
السادس عن ديل ألتصنيف . 


7ت العطللبات الا کی 


۳/۱ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق برفع المستوى 
الصحي للأفراد والجماعات وذلك للوقاية من الأمراض 
والأويئة والعادات والسلوكيات الضارة بالصحة عن طريق 
التثقيف والتوعية وإجراء الدراسات على المواد الغذائية في 
الأسواق ومخديد الأمراض المتفشية ومصادرها والنوعية 
لعفاديها وتجنبها » وإعداد الكتيبات والنشرات للمجتمع 
واجراء الدراسات والابحاث وتقديم التوصيات والتقارير في 
هذا المجال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


أخصائي صحة عامة مساعد 00 


أخصائي صحة عامة مءلالم.. 


أخصائي صحة عامة 0۹ 


أخصائي صحة عامة o1‏ 


كبير أحصائيي صحة عامة ۱ › 


كبير أخصائيي صحة عامة ۲ 


شفرف 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف أخصائي الصحة العامة . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


اجراء الدراسات على المواد الغذائية فى الأسواق وامحلات التجارية وبيان الجراثيم التي تتعرض لها والأسباب التي تؤدى 
الى ذلك . 

- مخديد الأمراض التي يتعرض لها الأهالي نتيجة العادات والسلوكيات الغير صحية . 

- المرور على القرى والمدن من وقت لآخر واستكشاف مصادر الأمراض بها والتوصية بإتخاذ التدابير حيالها . 

- عمل الندوات الصحية للأهالي » وشرح المفاهيم الصحية لهم وطرق الوقاية من الأمراض وكيفية العلاج منها فى حالة 
الإصابة بها . 

- إعداد التقارير عن الحالة الصحية في منطقة محددة وطرق الوقاية اللازمة وعرضها على المسكولين لإتخاذ التدابير 

اللازمة . 

إعداد البحوث والتجارب عن الأمراض في منطقة محدودة وتخليل الأسباب التي تؤدى اليها وكيفية الوقاية منها . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال الصحة العامة . 

- معرفة بالنظريات والأساليب العلمية الحديثة فى مجال الصحة العامة . 
- معرفة بالمواد والأجهزة والأدوات المستخدمة فى هذا الحقل . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال الصحة العامة . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الصحة العامة . 
- قدرة على التوجية والإشراف على عمل الآخرين . 

- قدرة على اجراء الدراسات والابحاث واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعألة مع الاخرين والحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في التخصصات المشار لها بالفقرة )١/4(‏ . 
ء المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
- الدرجه الجامعيه في أحد التخصصات التالية : 
أ - الصحة العامة . 
ب- العلوم الطبية (تثقيف وتعليم صحي أو التغذيه) . 
-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 
4- درجة الد كتوراة في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


تف 


سلسلة فئات وظائف : أخصائيي الصحة العامة . 


0_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
أمخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الصحة العامة . 


الخبرات النظيرة 


اب _ مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات ألتدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وألجانسة لنوع وعستوق وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة احسب م هر وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصئيف . 


۷ التطلبات الأخرى: 


۳/1 


ةالضفات الوظائف الإشرافية على أعمال التغذية 1 


.م... | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال التغذية للأصحاء والمرضى في المستشفيات والمراكز 
وانمجمعات والمعسكرات والعمل على تأمينها والرقابة 
والاشراف على تنفيذ برامج التغذية وعلى الموظفين 
1 | وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


۹ه 


‘*O\A\ 


٠ءمامأال‎ 


‘OA 


رن" 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التغذية . 
(١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الإدارة إداريا وفنيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

الإشراف على دراسة وتخديد العناصر الغذائية اللازمة ومطابقتها مع الأغذية الموردة . 

الإشراف على عمليات أخذ العينات للفحص والتحليل . 

متابعة تنفذ برامج وجداول التغذية للأصحاء والمرضى في المستشفيات والمستوصفات أو المدارس أو المعسكرات أو في 
المشاريع الحيوانية . 

الإشراف على اختيار الوجيات الغذائية وعملية حساب الإحتياجات الغذائية . 

دراسة التقارير والبحوث المعده من قبل الأختصائيين وإبداء الرأى حولها . 

اجراء الدرامات والابحاث عن بعض العادات الغذائيةوتقديم التوصيات في ضوء ذلك . 


_أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال أعمال التغذية . 

معرفة بتطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال أعمال التغذية . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال التغذية . ' 

قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعة وتقييم أداء العاملين . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التغذية . 

- قدرة على اجراء الدراسات والابحاث في مجال التغذية . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال التغذية . 
قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"' الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التغذية» والعلوم الزراعيه (إنتاج حيواني أو إنتاج وتربية حيوان أو محاصيل زراعيه أو صناعة أغذية) أو 
جامعيه فى العلوم ( نبات أو حيوان أو أحياء ) . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية‎ -٤ 


التغذية أو الزراعة (إنتاج وتربية حيوان أو إنتاج حيواني) أو محاصيل زراعية محاصيل ومراعي 


أو صناعة أغذيةء أو جامعية في العلوم (نبات أو حيوان أو أحياء أو أحياء دقيقة) . 


4- درجة الد كتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


۳/۷ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التغذية . 


[4 الخيرات العملية: 
©/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف التغذية . 


البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


6 /ب- مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 
/ا المتطليات الأخرى : 


رف 


موعت العامة | بس فسية ل الور 
3 ْ : 5 


ب.ووه.. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال أخصائي 
التغذية وذلك بالمشاركة في وضع وتنفيذ برامج وجداول 
التغذية للأصحاء والمرضى في المستشفيات والمستوصفات 
والمدارس والممسكرات وفي مشاريع الشروة الحيوانية 
9 | . والدواجن واجراء الدراسات والابحاث وتقديم التوصيات » 
ووووم.. | والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


۰۰0۰۸ 


04 


0۲¥ 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم حدمات صحية علاجية بشرط أن تكون 
هذه الفئات"فى المستشفيات الحكومية فقط . 


مرف 


8 
1 


8 ا 1 
هیب “سے ه شما دمو أاشخمشاصه 
a‏ ت ر 


١ 1 ١ “4 -.-‏ ني 55 
باأسصريات واد سايب العلمية چحد يله 


TE 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي التغذية . 


د الخبرأت العملية : 
5 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


5 1 ا‎ E 
. مام ما كعاب #صائغ ب العدية‎ 
- 


الخبرات النظيرة 


E A 5 5 ۳ u - ED a Ga aê 5‏ £ ۳ 
لخزيب مستويات الدخضول للمؤهلات العلميه وعذد نوات خب د امصلو به مہ كا مدّها علمي 
مه 7 رت 252 - 5 2 2 ا . 


جس دا واد 4 ألم 
. اهو وارد شي حدر 


1 البرامج والدورات التدرنسة : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- 1 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


۸ إيضاحات : 


50 ر 20 ا ' تيه = 5 ا ا ل م 0 5 5 
(١ايتوقف‏ ترنيب أفغلية المؤعللات العدمية «قبويها على صبيعة وأجباتث وسكونيات الوضيعه حسب انتصليات التنقيمية للعمزر ومفرهاً ‏ 
ا ر 3 0 ين _ 2 م '. 2 0 9 1 3 001 کڈ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال المتعلقة بالإشراف على الأعمال الزراعية في مجال امحاصيل الزراعية والغابات 
والبساتين والمراعي والثروة الحيوانية والسمكية والقيام بإجراء البحوث والتجارب والتحاليل الكيميائية وإعداد البحوث 
والدراسات والتقارير والقيام بأعمال الإرشاد الزراعي وأعمال الثروة الحيوانية والسمكية والدواجن والعمل على تسمينها 


ما جما 


وزيادة إنتاجها والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة. 


تشمل هذه المحموعة سلاسل الفئات التالية : 


لاسل الف ات الرمز رقم 
الصفحة 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية E‏ 4 
سلسلة كات وظائف الباحثين رالا حصائيين الزراعيين ۰۰ Yio‏ 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة الحيوانية 1۲ 1 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة السمكية ۳ ۲۱ 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي المراعي والغابات ٤‏ 0لا 


YE4/ 


ننس کے سے ا سے من 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الأعمال الزراعية من إجراء البحوث والتجارب والتحاليل 
الكيميائية للتربه والغابات والمراعي والمشاتل والمنتزهات 
والمناحل والأشجار المدمرة واحاصيل الزراعية ووقايتها من 
الحشرات والآفات الزراعية » والقيام بأعمال الإرشاد 
الزراعي وعلى أعمال الثروة الحيوانية والسمكية والدواجن 
والعمل على تنميتها وزيادة إنتاجها وإعداد البحوث 
والدراسات والتجارب في هذا المجال وعلى محطات ومراكز 
الأبحاث الزراعية والشروة الحيوانية والسمكية والدواجن 
وا محاجر الحيوانيه والنباتيه والبيطريه والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تكون ال مرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل ٠.‏ 


متطلبات شغلل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية . 
(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الأعمال الفنية والإدارية بالإدارة وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
الإشراف على إجراء الدراسات والتجارب والبحوث المتعلقة بطبيعة الحيوانات والأسماك ومناطق تواجدها ومواعيد 
تجمعها وبيان إمكانية تنميتها وتطوير إنتاجها . 
الإشراف على إجراء التجارب على المزروعات الختلفة والعمل على تطوير إنتاجها وعلى أعمال الدراسات حول تطوير 
البذور وتسجيلها وتوزيعها على محطات التجارب الزراعية . 

- إجراء البحوث الزراعية على ضوء النظريات العلمية الحديثة ورفع النتائج للمسئولين . 
إعداد التقارير المتعلقة بالثروة الحيوانية والسمكية والزراعية والغابات والمشاتل والمناحل » والتربة . 


آ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالأبحاث الزراعية والحيوانية والسمكية . 
- معرفة بإجراءات وأساليب تنفيذ العمل المتعلق بالأبحاث الزراعية والحيوانية والسمكية . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بالثروة الحيوانية والسمكية والزراعية . 
معرفة بتطبيق القواعد والأساليب والنظريات المتعلقة بالأيحاث الزراعية والحيوانية والسمكية . 
قدرة على تطبيق إجراءات واساليب تنفيذ العمل المتعلق بالأبحاث الزراعية والحيوانية والسمكية . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وتقييم أداء العاملين . 
قدرة على إعداد الدراسات والبحوث والتقارير والخطط المتعلقة بمجال الأبحاث الزراعية والثروة الحيوانية . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية حسب طبيعة عمل الوظيفة. )١(‏ 


فت الإفلات العلفية اة اليل وس انها 


-٤‏ درجة الماجستير حسب طبيعة عمل الوظيفة. )١(‏ » العلوم تخصص ١‏ التنوع الأحيائي) (؟) 


)١( درجة الدكتوراه حسب طبيعة عمل الوظيفة.‎ -٤ 


لمان 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- احبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية أو الوظائف الاشرافية 


الخبرات النظيرة 


انخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصتيف. 


ا المتطلبات الأخرى: 


)١(‏ يتم تحديد المؤهل والخبرة المناسبة في ضوء طبيعة عمل الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فقات الأنشطة 
الرئيسية التي تقع خت إشراف الوظيفة. 
(؟) من جامعة الملك سعود » للوظائف الإشرافية على الثروة الحيوانية والسمكية . 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء البحوث 
والتجارب الفنية والتحاليل الكيميائية للتربة والغابات 
والمراعي والمشاتل والمنزهات والمناحل والأشجار المشمرة 
والمحاصيل الزراعية والعمل على وقايتها من الحشرات 
والآفات الزراعية الضارة بإنتاجها وعلاج أمراض النباتات 
والقيام بالإرشاد الزراعي» والأعمال الأخخرى ذات العلاقة 


بهذه المجالاات. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


Y£0/\ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والإخصائيين الزر اعيين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف وإجراء البحوث والدراسات على الجوانب الزراعية كالتربة والغابات وامحاصيل ونحو ذلك . 

- المرور على المزارع بصفة دورية وفحص أوراق الزرع والتأكد من خلوه من الأمراض الوبائية 

- الإشراف على إعداد وعمل الندوات للمزارعين في المناطق الزرا اعية وتقديم النصح والمشورة في كيفية 
إكتشاف الحالات المرضية والتبليغ عنها . 

- عمل التجارب على أنواع المزروعات امختلفة والعمل على تطوير إنتاجها وإختيار الأنواع الجيدة . 

.عم الفجارب علق 0 المرضية التي تصاب بها الخضروات والفواكه والحبوب وتخديد المبيدات التي 
تقضي عليها . 

چ الإشراف على تنفيذ خطة الرش والتعفير والتبخير للخضروات والفواكه والنباتات الأخرى في حالة ظهور أى 
مرض وبائي في المنطقة . 

- متابعة الحالات المرضيه بالمزارع بعد إتخاذ الإجراءات اللازمة لها حتى يتم القضاء على المرض . 

_ تنظيم وحفظ البحوث الزرا اعية والتقارير المتعلقة بالوقاية للرجوع اليها وقت الحاجة . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأبحاث الزراعية . 
- معرفة بأساليب وقواعد وقاية الزراعة وزيادة إنتاجها . 
- معرفة بطرق تشغيل واستعمال الأدوات والأجهزة المستخدمة في عمليات وقاية الزراعة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات التي تتعلق بالنواحي الزراعية . 

- قدرة على وضع الخطط للقضاء على الأمراض الوبائية 

- قدرة على الإشراف على جهاز الوقاية وإصادر التعليمات 3 1 

- قدرة على الإقناع والتوجيه والإرشاد للمزارعين . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمس : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه. 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في العلوم الزراعية في أحد التخصصات التالية : 
(تخصصات الارشاد الزراعي والمجتمع الريفى أراضي ومياه» بساتين» أوبساتين وغابات» محاصيل 
ومراعي» علوم تربة» وقاية نبات أو المزروعات» علوم بيعية» زراعة المناطق الجافة إقتصاد زراعي» تدمية 
الثروة المائية 

-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


-٤‏ درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١1/4(‏ أعلاه. 


AYA) 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الزراعيين . 


۵0 _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلسلة فقات الباحثين والأخخصائيين الزراعيين . 
- سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية . 


اللحبرات النظيرة 


الخبرات ا مقبولة 


ه/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لالش لا ا ت 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
او ...لاوا ا ف 


السادس من دليل التصنيف . 


المتطلبات الأخرى : 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدراسات والتقارير في حقل الثروة الحيوانية 
والدواجن وتنميتها وزيادة إنشاجهاء والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة الحيوانية . 


جمع البيانات والمعلومات عن أنواع الحيوانات والمراعي والنباتات . 

- الإشراف وإجراء الدراسات المتخصصة على طبيعة الحيوانات الحلية وبيان إمكانية تنميتها وتطوير إنتاجها . 

- الإشراف وإجراء التجارب على الأعلاف والتغذية الحيوانية الأخر ی وبيان مدى تأثيرها على زيادة إنتاج الحيوانات 
وتنتميتها . 

- الأشراف وتجميع البيانات والمعلومات عن الأنواع الجيدة من الحيوانات غير المحلية وتخديد الأنواع التي يمكن تربيتها 
محليا . 

- الإشراف وإجراء التجارب على الحيوانات الغير محليه في المزارع الحلية ومتابعة تطوير نموها وزيادة إنتاجها . 

- إعداد التقارير الفنية عن نمو الثروة الحيوانية والأسباب التي أدت الي ذلك ورفعها للمسكولين . 

- دراسة مشاريع الألبان والدواجن وتتبع الأعمال الحقلية لمزارع الدواجن والتسمين والألبات لمعرفة مطابقتها للمواصفات 

المعدة من الوزارة من الناحية الفنية کنظام التغذية والشرب . 


1 أمفلة للمعارف والقدرات واتهازات اكطلوية لاسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والتظريات المتعلقة بأبحاث الثروة الحيوانية . 

- معرفة بتطبيق الأسس والقواعد العلمية الحديثة في مجال أبحاث وتنمية الثروة الحيوانية . 

- معرفة بطرق إستعمال الأجهزة والأدوات المتعلقة بتنمية الثروة الحيوانية . 

- قدرة على إجراء البحوث والدراسات المتخصصة المتعلقة بالثروة الحيوانية ومشاريع الألبان والدواجن . 
- قدرة على إعداد التقارير الفنية وتقديم التوصيات . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بأبحاث وتنمية الثروة الحيوانية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 
٤‏ اللؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في الزراعة أو العلوم في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
إنتاج حيواني» إنتاج وتربية حيوان أو علوم الأغذيه وتقنيتها أو علوم الأغذية.‎ - 
زراعة شعبة عامة» علوم بيكية» زراعة المناطق الجافة.‎ - 
. علوم (تخصص حيوان » أحياء أو أحياء دقيقة» نبات)‎ - 

4- درجة الماجستير في الزراعة (تخصص إنتاج حيواني» إنتاج وتربية حيوان أو علوم الأغذيه وتقنيتها أو 
علوم الأغذية؛ العلوم تخصص ١‏ التنوع الأحيائي ) (1) 

4- درجة الدكتوراه في الزراعة ( تخصص إنتاج حيواني) . 
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يه 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة الحيوانية . 
- سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية . 


- الخبرات النظيرة 


©/ب - مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامتج والدورات الت رة 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"/ب- : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وعستوی واأجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة سحسبه مأ هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷التطلبات الأخرى : 


A‏ م 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدراسات والتقارير في حقل الثروة السمكية في 
المزارع السمكية و في المياه المالحة أو الحلوة والمصائد 
وخديد أمااكن وكميات الخزون السمكي والأحياء البحرية 


والعمل على تنميتها وزيادة إنتاجها » والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


ا / امب 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي واخصائبي الثروة السمكية . 


جمع البيانات والمعلومات عن أنواع الأسماك ومناطق تواجدها . 

إجراء الدراسات والبحوث المتخصصة على أنواع الأسماك ومتاطق تواجدها . 

دراسة أساليب إصطياد الأسماك امحلية والعمل على إدخال الأساليب الحديثة فى جميع وإصطياد الأسماك . 
إجراء الدراسات والبحوث على نوعية المياه والعمل على إجتذاب الأسماك اليها وتهيئة الجو المناسب لتربيتها فيها . 
إجراء البحوث والدراسات على توالد الأسماك والعمل على زيادة إنتاجها وتطوير نموها . 

إعداد التقارير الفنية المتعلقة بطرق تنمية الثروة السمكية وزيادة إنتاجها وعرضها على المسثولين . 


أ أمعلة للمعارف والعدرات وامهازات الظلوبة للس هيل : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأبحاث وتنمية الثروة السمكية . 

معرفة بتطبيق الأسس والقواعد العلمية الحديثة المتعلقة بتنمية الثروة السمكية . 

معرفة بطرق إستعمال الأجهزة والأدوات المتعلقة بتنمية الثروة السمكية . 

قدرة على إجراء البحوث والدراسات المتخصصة المتعلقة بالثروة السمكية . 

قدرة على إعداد التقارير الفنية وتقديم التوصيات . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أُبحاث وتنمية الثروة السمكية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأحرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  ” 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


٤‏ باللؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في العلوم (حيوان» كيمياء؛ نبات» أحياء أو أحياء دقيقة) أو علوم البحار (كيمياء 
بحرية» أحياء بحرية» فيزياء بحريه) أو علوم زراعيه تخصص (إنتاج وتربية حيوان أو إنتاج حيواني» تنمية 
الثروه المائيه أو علوم الأغذيه وتقنيتها أو علوم الأغذيه» . 

4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه » العلوم تخصص ١‏ التنوع 
الأحيائي ) )١(‏ . 

4- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١1/5(‏ أعلاه. 


ToT ذا“‎ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الثروة السمكية . 


_ألخبرات العملية: 
هسك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- المخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي الثروة السمكية . 
- سسلة فقات الوظائف الإشرافية على الأعمال الزراعية والثروة الحيوانية والسمكية . 


- الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : - ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷التطلبات الأخرى: 


کر یار يا 


باحث مراعي وغابات مساعد 


أختصائي مراعي وغابات 


أخصائي مراعي وغابات 
كبير أخصائي مراعي وغابات 


كبير أختصائي مراعي وغابات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بأعمال 


البحوث والدراسات والتخطيط وإعداد التقارير للغابات 
والمراعي من ديد كموقع الغابات والمراعي المناسبة 
والمناطق التى تتأثر بالرمال المتحركه ومتابعة أعمال المشاتل 
وتحخديد أنواع النباتات الملائمة للمنطقه وزراعتها وصيانتها 
والعمل على تطوير هذه الأعمال والقيام بالاعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ال/روم؟ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبى المراعي والغابات 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- جمع المعلومات والبيانات عن أنواع المراعي والغابات . 
- الإشراف وإجراء الدراسات المتخصصه على طبيعة المراعي والغابات وإمكانية تنميتها وتطوير إنتاجها والمحافظة عليها. 

- الإشراف وإجراء المسح على المناطق التى تتأثر بالرمال المتحركه وتحديد أنواع النباتات المناسبة للمناطق . 

- إعداد التقارير الفنيه عن نمو المراعي والغابات والأسباب التي أدت الى ذلك ورفعها للمسكولين . 

- دراسة المشاريع الجديدة للمراعي والغابات لمعرفة مطابقتها للشروط المطلوب توفرها للمواصفات المعده من الوزاره من 
الناحيه الفئيه . 


1ت أمغلة تلمعارف والقدرات والمازات اتطلوبة قلت اسلة: 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقه بأبحاث المراعي والغابات . 

- معرفة بتطبيق الأسس والقواعد العلميه الحديئه فى مجال أبحاث المراعي والغابات . 
- معرفة بطرق إستعمال الأجهزه والأدوات المتعلقه بتنمية وتطوير المراعي والغابات . 
- قدرة على إجراء البحوث والدراسات المتخصصه المتعلقه بالمراعي والغابات . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنيه وتقديم التوصيات . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بأبحاث المراعي والغابات . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وعلى المحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الخد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


٤‏ بالمؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


-: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التاليه‎ -٤ 
الزراعه (شعبة عامه؛ بساتین» أو بسائين وغابات» محاصيل ومراعي » وقأية ابات 9 المزروعات» علوم‎ 
. التربة أو تربة أو علوم بيكية» أو زراعة المناطق الجافه‎ 

٤‏ - درجة الاجستير في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/1(‏ أعلاه » العلوم تخصص ‹ التنوع 


. )١( ) الأحيائي‎ 


-- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أعلاه. 


Van ذل‎ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائي المراعي والغابات 


©8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي المراعي والغابات . 
- سلسلة الوظائف الإشرافيه علي الأعمال الزراعيه والثروه الحيوانيه والسمكية. 


أخبرات النظيرة 


۵ب - مدة الخبرة : 
-جسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 


أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فی الجرء 


/ا المتطلبات الأخرى : 


N‏ ا يا 


0 


ساساة فل نك ع صا 
7 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمساعدة في 
الإشراف على الإدارات التخصصية في مجالات تخصصاتها 
وذلك لجميع الوظائف الإشرافية التي لم يرد لها 
وظائف مساعدة في المجموعة العامة للوظائف التخصصية 
وما يتبع ذلك من التخطيط والتنظيم والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث فئات وظائف هذه السلسلة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


ؤم 41 ماسو 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي الإدارة التخصصية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


المساعدة في الإشراف على الإدارة فنيا وإداريا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وتقويم أداء العاملين . 
المساعدة فى التخطيط والتنظيم لأعمال الإدارة حسب مجالات وتخصصات عملها . 

المساعدة في إعداد التقارير والدراسات والبحوث المتعلقة بأعمال الإدارة حسب إختصاصها والعمل على رفع أداء 
العاملين . 


المشاركة فى اللجان والمؤتمرات والندوات ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال التخصص . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال العمل . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على تطبيق الأسس والقواعد والأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجال العمل . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وتقييم أداء العاملين . 

قدرة على إعداد التقارير والدراسات والمشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وانحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الدرجة الجامعية في طبيعة العمل . 


04۹/1 


سلسلة فئات وظائف : مساعدي الإدارة التخصصية . 


اوتا و 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


+جميخ الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسثوليات كات وظائف السلسلة: تسب مأ هو وارد فی الجزء 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠١ 


ا اا مات 
يتم مخديد نوعية الموهل العلمى والخبرة العملية المطلوبة لفغات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعية واجبات 


TT. 2/۹ 


بع هي 


0۸ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الإدارات التخصصيه في مجالات تخصصاتها والتي لم 


8ع ث/ا,ء. 5 
يحدد لها وظائف اشرافية ضمن مجموعاتها أو تلك 


الوظائف التى تشمل على أعمال متنوعه ومختلطه لأكثر 
ب . | على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


+¥ 1° 


Ve 


Yet 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة التانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظمية وحجم العمل . 
- خدث المسميات التصنيفية وفق المتطلبات التنظيمية ومتطلبات العمل مثلاً فة مدير (م9) تكون (وحدة أو شعبة) وفكة مدير 


(م1حم١ )١‏ تكون (وحدة أو إدارة) .. إلخ. 


A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإدارة التخصصية . 


: خواض السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على الإدارة فنيا وإداريا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل يينهم وتقويم أداء العاملين . 

- التخطيط والتنظيم لأعمال الإدارة حسب مجالات وتخصصات عملها . 

إعداد التقارير والدراسات والبحوث المتعلقة بأعمال الإدارة حسب إختصاصها والعمل على رفع أداء العاملين . 
المشاركة في اللجان والمؤتمرات والندوات ذات العلاقة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال التخصص . 

- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال العمل . 

- قدرة على تطبيق الأسس والقواعد والأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجال العمل . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وتقييم أداء العاملين . 

- قدرة على إعداد التقارير والدراسات والبحوث والمشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخحرين واحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴اه الأدفى من المؤهل العلمي: 


الدرجة الجامعية في طبيعة العمل(21. 


03 _المؤهلات العلمية إلحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير حسب طبيعة العمل . 


4- درجة الدكتوراه حسب طبيعة العمل . 


؟ 


سلسلة فئات وظائف : الإدارة التخصصية . 


6_الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية(١)‏ : 


ه/ب ‏ - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
واطلاة الل عاد عزنا اال اسك الا 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
3 ناوه e‏ مسد 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة نوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ما هو وأرد فى الجرء + 


!ا المتطلبات الأخرى : 


)يتم مخديد توعية الموهل العلمى والخبرة العمليه المطلوبة لفعات هذه السلسله عند الاشغال وذلك فى ضوء طبيعه واجيات ومسكوليات 
الوظيفه » ولمعرفة ذلك يرجع الي ماهو محدد في سلاسل عات الأنشطة الرئيسية التى تقع مخت إشراف الوظيفه بحيث يكون الحد 
الادني من الموهل العلمى لايقل عن احد الموهلات العلميه المحددة لاحدى الوظائف ( نوعا ومستوى ) الى تمثل نشاط الاداره 
الاساسي » وكذا الخبرات العمليه مثل وظيفه مدير اداره المستشارين حيث يكون الحد الادنى من الموهلات العلميه فى الدرجه 
الجامعيه فى احد التخصصات المقبوله للاستشارات الشرعيه والقانو نيه وكذلك الخيرات فى احد الانشطه المقبوله للاستشارات الشرعيه 
والقانونيه . ش 

)١(‏ تصنف وظيفة مدير مسلخ» مدير إدارة المسالخ ضمن هذه السلسلة ويطلب لها كحد أدنى من التأهيل العلمى الدرجه الجامعيه فى 

أحد التخصصات التاليه: طب بيطري » صحه عامه بيئيه . 


ITA 


6 


الوظائف الإشرافية على مراكز ومحطات الأبحاث . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
مراكز ومحطات الأبحاث المحخصصة سواء في المجالات 


We}‏ 5 1 = كدان 
الاخرى المتخصصة والإشراف على الباحثين وتوجيههم» 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة» بهذه امجالات . 


eT 


‘Vet 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تكون (وحدةء إدارة) .. إلخ. 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطليات التنظمية وحجم العمل .' 


2١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على مراكز ومحطات الأبحاث . 


- التخطيط 0 لأعمال مراكز و محطات الأبحاث سواء في المجالات الهندسية أو مجالات البيئة أو غيرها من 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على أعمال مراكز و محطات الأبحاث إداريا وفنيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وتقويم أداء 
العاملين . 


اقيم بالجولات الميدانية لمتابعة تنفيذ . الأعمال المتعلقة بمراكز ومحطات الأبنخات 5 
أ ركة في اللجان والمؤتمرات والندوات ذات العلاقة وإعداد الذ رأسات والبتحوث المتعلقة بمراكز ومحطات الأبحاث 5 


إعداد التقارير عن سير العمل والعمل على رفع أداء العاملين . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والقواعد المتعلقة بمجال مراكز ومحطات الأبحاث . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال العمل . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال مراكز ومحطات الأبحاث . 

قدرة على تطبيق الأسس والأنظمة والقواعد والتعليمات المتعلقة بمجال مراكز ومحطات الأبحاث . 
قدرة على تظبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال مراكز ومحطات الأبحاث . 

قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعة وتقويم أداء العاملين . 

قدرة على إعداد التقارير والدراسات والبحوث والمشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وانحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


اة الأدئن من اتؤهل العلمن: 


الدرجة الجامعية فى طبيعة العمل(١).‏ 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- .درجة الدكتوراه في طبيعة العمل . 


ره ؟ 


سنسلة فئات الوظائف : الإشرافية على مراكز ومحطات الأبحاث . 


۵ _الخبرات العملية : 


الخبرات المباشرة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حنست ماف ورد جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
اوت اد 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا يي 2 ا ساف حادق ی 


5/ب- : الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 
ا ا ج 


ججميخ الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوی وإجيات ومسكوليات فثات وظائف السلسلة حسب ما هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 0 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ يتم نتحديد نوعية الموهل العلمي والخبرة العملية المطلوبة لفغات وظائف هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء 
طبيعة الأبحاث . 


ا 


الجموعة النوعية | الوظائف التخصصية المتنوعة . 


سلسلة الفنهفات | وظائف الباحثين والأخصائيين . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


e.‏ . | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الباحثين 
والأخصائيين في إعداد البحوث والدراسات والتقارير 
للموضوعات التخطيطية أو التنظيمية وغيرها من الحقول 
العلمية التخصصية (العملية أو النظرية) ومايتبع ذلك من 


بت وث/راء 0 
e‏ 


التوصيات فى ضوء ذلك والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


١ ee 4 
ceo! 


coor 


من ضمن المسميات الوظيفية التى تصنف فى هذه السلسلة » باحث تزوير وتزييف » ويتطلب لها مؤهلات فى الكيمياء او الفيزياء 


wma? ل‎ 


متطابات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين . 


١_خواص‏ السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مخديد المعلومات المطلوبة لإجراء الدراسة وخديد مصادرها والعمل على الحصول عليها . 

- مجميع البيانات وعمل الأحصائيات المتعلقة بالموضوعات الهامة التى تتطلبها الدرامة . 

- إعداد الدراسات والأبحاث لإحدى الموضوعات من الناحية التخطيطية أو التنظيمية فى مجال التخصص وإستخراج 
النتائج . 

- تلخيص الآراء المتصلة بموضوع الدراسة وتوضيح وجهات النظر حولها . 1 

- الإتصال بوحدات العمل في الجهة التي تتم الدراسة من أجلها والحصول على إيضاحات تتعلق بموضوع الدراسة. 

- تنظيم وحفظ الأوراق المتعلقة بكل موضوع أنتهت دراسته بطريقة تمكن من الرجوع اليها وقت الحاجة . 

- إعداد التقارير المتعلقة بالعمل . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 

- معرفة بالنظريات والقواعد العلمية الحديثة في مجال التخصص . 

- معرفة باللوائئح والانظمة والتعليمات فى مجال العمل . 

- معرفة بطرق وأساليب جمع المعلومات وبالنماذج المستخدمة . 

- قدرة على جميع البيانات وعمل الدراسات التي تتعلق بموضوع معين . 
- قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على التحليل وإستنباط وإستخلاص النتائج . 

- قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية بطبيعة العمل )١(.‏ 


فت المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في طبيعة العمل (نظرى» . 
4- الدرجة الجامعية فيي طبيعة العمل (علمي) . 
4 درجة الماجستير في طبيعة العمل . 


. درجة الدكتوراه في طبيعة العمل‎ -٤ 


YIAAY 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين . 


6_الخبرات العملية : 


©/أ- نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 


البرات المباشرة 


البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ااا ا کے 


= 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة نوع ومستوی وأجبأات ومسكوليات فكأت وظائف السلسلةء حسب م هو وأرد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


طاتا ی : 


)١(‏ يتم ديد نوعية المؤهل العلمي و الخيرة العملية المطلوبة لقعات وظائف هذه السلسلة عند الاشغال وذلك فى ضوء 
طبيعة العمل . 
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f 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدرسات والتقارير في الحقل الاقتصادى » في 
ضوع المعلومات والييانات والاحصائيات المتوفره ومايتيع 


ذلك من استخراج المؤشرات والنتائج واعداد الرسوم البيانية 


باحث اقتصادي مساعد 


باحث اقتصادي 


بأحث اقتصادي 


أخصائي اقتصادي الايضاحية وتقديم التوصيات في ضوء ذلك والقيام 
لصف اقشاي بالأعمال الأخخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


کی اکان أقتصاديين 


كبير أخصائيين اقتصاديين 


00 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ٠‏ الباحثينْ والاخصائيين الاقتصاديين . 


(خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد البحوث واللتراسات والتقارير الإقتصادية التي تتناول قطاعات الصناعة 3 والزراعة والبترول والمجالات الإإاقتصادية 


الأخحر: 6 
ج المعلومات الإحصائية الصادرة من الجهة والمصالح التابعة لها أو من الجهات الأخرى . 
- المشاركة في اللجان الإقتصادية الحلية المشتركة مثل حماية المنتجات الصناعية والزراعية لجنة الإعفاءات الجمركية» 


الإعانات . 
- المشاركة في المؤتمرات الدولية ذات الطابع الإقتصادى . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإقتصادية . 

- معرقة بالمعلومات الإقتصادية والإحصائية . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتبعة في العمل . 

- معرفة بطرق التحليل الإقتصادي . 

- قدرة على إعداد البحوث والدراسات. 

- قدرة على جمع المعلومات بالطرق امختلقة. 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على ليل المعلومات الإحصائية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة فى الققرة )١/54(‏ أدناده :- 


0 _اللمؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتهاً 


. الدرجة الجامعية فى الإقتصاد أو الإداره الزراعيه د»‎ -٤ 


-٤‏ الدرجة الجامعية فى الإدارة الصناعية (تخصص مالية وإقتصاد) 20١‏ أو إقتصاد زراعي » إقتصاد» وإرشاد 


زراعي ( 6 
- درجة الماجستير في الاقتصاد ‏ 


 داصتقالا درجة الد كتورآه في‎ “٤ 


ارا" 


سلسلة فئات وظائف : الباحثيين والاخصائيين الإقتصاديين . 


۵ _الخبرات العملية : 
ه٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخيرات المباشرة 


البرات النظيرة 
- في نطاق أعمال التخطيط . ب 
- في نطاق الأعمال الزراعية .© 


_ الخبرات ال مقبولة 


8 /ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : ٠‏ 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
تي 


سسا 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ما هو وأرد فى الجزء 
السادس عن دليل التصنيف . 


EE e 


)0 في الجهات ذات العلاقه مثل وزارة الزراعه واأياه» وزارة التخطيط » وزارة الماليه والإقتصاد والوطني ٠‏ 

(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية وإقتصاد) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرياءء المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة» الهيئة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين » الهيئة الملكية للجبيل وينبع ء المؤسسة 
العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(۳) إذا كان العمل له علاقة بالمجال الاقتصادي. 


YA 


مجمرعة العامة | الوظائف التخصصية . 
عه البو 1 1 الرمر 1 3 0 


/ 
لات تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
0 | أعمال إدارات المواصفات وامقابيس وامعايرة وعلى الموظفين 

وتوجيههم» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 

Yoo‏ الجال 
eV of¥‏ 
Vo‏ 

3 

الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 
2 - تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف على الإدارة إداريا وفنيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم ٠‏ 

- المشاركة في اللجان والمؤتمرات والندوات المتعلقة بمجال دراسات المواصفات والمقابيس والمعايرة . 

- متابعة تطبيق المواصفات القياسية وتطويرها وإبداء المشورة الفنية في مجال إعداد وعمل المواصفة ٠‏ 

- القيام بالزيارات الميدانية لبعض المنشآت كالمصانع والمزارع للتأكد من تطبيق المواصفات والمقابيس والمعايره المقررة 
وتمشيها مع التعليمات الآساسية . 

إعداد التقارير المتعلقة بسير العمل . 


؟ _ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات في مجال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 

- معرفة بتطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات واللوائح والقواعد في مجال المواصفات والمقاييس وا معايرة . 
- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال المواصفات والقاييس والمعايرة . 

- معرفة بنظام الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس . 

- معرفة بنظام المعايرة والمقاييس . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعةوتقييم أداء العاملين . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 
ب قدرة على إعداد التقارير المتعلقة بعمل المواصفات والمقاييس والمعايرة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

*_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المناسية لأعمال المواصفات والمقاييس . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المناسبة لأعمال المواصفات والمقاييس‎ - ٤ 


474 


سنلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 


۵ _الخبرات العملية : 


_ الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المواصفات والمقاييس والمعايرة . 


_ الخبرات النظيرة 


2 أية حبرات أخرى مناسبة حسب نوع العمل الذى تشرف عليه الوظيفة . 


هب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
اځ کے 


٦ب‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ٤‏ 
و ا — 


ججميع الدورات التذريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوئ وأجيأت ومسعوليات فقأات وظائف السلسلة؛» لحسبا م هو وأرد فى العجرء 
السادس من دليل التصنيف - 


۷ العطلبات الأخرى : 


Vo / 


وظائف باحثي وأخصائيي ال مواصفات ا والمعايرة 5 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تععلق بالأغمال 
التخصصية فى مجال وضع المواصفات القياسية 


والإشتراطات للسلع والمنتجات ومكوناتها الأساسية » كما 
تشمل فحص أجهزة القياس والمعايرة بواسطة أجهزة قيأسية 
للتأكد من أنها تؤدى عملها بدقة والقيام بالأعمال 
الأحرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


A4 


متطنلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي المواصفات والمقاييس والمعايرة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ -١ 


- المشاركة في إعداد ووضع المواصفات القياسية للسلع والمنتجات . 

- متابعة تطبيق المواصفات القياسية وتطويرها . 

- إبداء المشورة الفتية قي مجال إعداد وعمل المواصفة . 

- حضور اللجان والمؤتمرات والندوات المتعلقة بمجال دراسات المواصفات والمقاييس والمعايرة . 

- الزيارات الميدانية تبعض المنشات كالمصانع والمزارع للتاكد من تطبيق المواصفات والمقاييس والمعايير المقررة وتمشيها 
مع التعليمات الأسناسية . 

- إعداد التقارير والدراسات المتعلقة بالعمل . 


؟ -أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلئوبة للسلسلة : 
- معرفة يالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأعمال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 

- معرفة بتطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات واللوائح المتعاقة بأعمال المواصفات والمقاييس وا معايرة ٠‏ 
- معرقة بإجراءات وأسلوب تتفي العمل في مجال المواصفات والمقاييس والمعايرة . 

- معرفة بنظام الهيئة العربية السعودية لامواصفات والمقاييس . 

- معرفة بنظام المعايرة والمقاييس . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات واللوائح المتعلقة بأعمال الموأصفات والمقاييس والمعأيرة ٠‏ 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنقيذ العمل في مجال المواصفات والمقاييس والمعايرة ٠‏ 

- قدرة على إعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بمجال أعمال المواصفات والمقاييس . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


۳- الخد الأدنى من الؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الواردة في الفقرة (2/١ا)‏ إدنأه : - 


4 - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 1 


4ر١‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية التالية : - )١(‏ 


( التخصصات الهندسية وتخصصات التقنية ) » تخصصات العلوم ( فيزياء » كيمياء ٠‏ أحياء » حيوان ٠‏ نبات » 
نبات واحياء دقيقة ء أو فيزياء طبيعية , تكنولوجيا طبية ( أجهزة طبية) أو العلوم الزراعية ( إنتاج حيواني ؛ إنتاج 
وتربية حيوان. محاصيل ومراعي » علوم الأغذية وتقنيتها , علوم الأغذية , وقاية النبات أو المزروعات » علوم التربة » 
ترية ومياه ٠‏ أرأضي ومياه ) أو علوم بحار ( في تخصصات الفيزياء أو الأحياء , أو الكيمياء البحرية ) فيزياء طبية 
أى أي تخصص علمي مناسب لأعمال المواصقات والمقاييس - 


٤‏ - درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة قى الفقرة إ٤/١)‏ أعلاة 


. أعلاه‎ )١/4( درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الواردة في الفقرة‎ - ٤ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي المواصفات والمقاييس والمعايرة . 


هأ نوعية الخيرة مرتبة حسب الأفضلية 5 


_ الحبرات المباشرة 
- سلاسل هات وظائف المواصفات والمقأبيس والمعايرة 3 


اخيرات النظيرة 


5-5 الخبرات المقبولة 
_- أية خبرات أخرى مناسبة حسب نوع العمل مثلا (الهندسه الكيميائيهء الكهربائيه ) لأخصائي مواصفات 


8ب - مدة |الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: . 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ES‏ 


ا کا س 


السادس من دلي اله لتصنيف - 1 . 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


8_إيضاحات : 
)١(‏ يتوقف ترتيب أفضلية المؤهلات العلميه على علاقة المؤهل العلمي بواجبات ومسثوليات الوظيفة وق المتطلبات التنظيمية. 


TYAN 


50 تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال شعب وادارات الهيدرولوجيا › ومايتبع ذلك من 


e ا‎ + 

الاشراف على أعداد البحوث والدراسات عن مشاريع 

استغلال مصادر المياه وقياسات المياه السطحية والجوفية 

E‏ وتوجيههم»ء والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


١‏ اللاملاءء 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- تكون المرتبة التانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظمية وحجم العمل . 


4/1 


متطلبات شغل سلسئة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الهيدرواوجيا 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ -١ 


- الإشراف والتخطيط على الأعمال الفنية والإدارية وما يتبع ذلك من الإشراف على الموظفين وتوجيههم ٠‏ 

- الإشراف على إجراء الدراسات الهيدرولوجية في أقليم معين وعلى القيام بالدراسات اللازمة لإختيار أماكن المحطات 
الهيدرولوجية . 

- إعداد المواصفات القنية للآبار وطرق المحافظة على الضغط للطبقات الحاملة للزيت والماء . 

- الإشراف على دراسة العوامل المؤثرة في توازن المياه والعمل على استغلال جميع مصادرها المتوفرة إستغلالاً إقتصادياً 


مئاسيا. 

- مراجعة تقارير الهيدرولوجيين ونتائج تحليل المعلومات اللازمة لتنقيذ مشروعات السدود والطرق الزراعية والري للتاكد من 
سلامتها. 

- التنسيق بين عمل الإدارة وعمل الإدارات التخصصية الأخرى ذات العلاقة بأبحاث مصادر المياه مثل الإدارات الجيواوجية ٠‏ 

- الإشراف على تدريب العاملين في إدارة الهيدرولوجيا وعلى تنظيم وضع وتركيب وتشغيل وصيانة الأجهزة المستخدمة في 
الإدارة. 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرقة بالمفاهيم والمعلومات المتعلقة بالأعمال الهيدرولوجية . 

- معرفة بأسيس ونظريات الأعمال الهيدرولوجية . 

- معرقة بأساليب وأجهزة البحث والتحليل الهيدرولوجي . 

- معرقة بالنظم واللوائح المستخدمة في العمل . 1 

- قدرة على إجراء الدراسات الهيدرولوجية الميدانية والحقلية وعلى إستخدام أجهزتها . 
- قدرة على إستخراج النتائج وإعداد التقارير التخصصية . 

- قدرة على الإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم َ 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارق أعلاه بمهارة . 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية فى الهيدرولوجيا أو علوم وإدارة موارد المياه أو الجيولوجيا . 


4 - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٠ درجة الدكتوراه في الهيدرولوجيا أو علوم وإدارة موارد المياه أو الجيولوجيا‎ - ١ 


كن 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الهيدرولوجيا . 


اكرات aa‏ 
٥‏ نوعية ألخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الهيدرولوجيا . 


4 الخمبرات النظيرة 


5 الخبرات المقبولة 


- سلاسل فقات الجيولوجيا . 


سسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورأت التدريبية : 
5/أ- : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
كلاس 2 E E E‏ 


5اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسنلسلة 
کج ا ا 


ات الأخرى: 
f‏ 
ي 
مر 
اپ 


1/۱ 


سلسلة الففات وظائف الهيدرولوجيين | الرمز : ړا 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 
ok 5077‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدراسات والتقارير عن مشاريع إستغلال مصادر 
هيد رولو جي اهن قياسات ا التطعيية و ية واا 
هيد رولوجي ْ والسيول ومصادرها وتخديد مصادر المياه للمشاريع التعدينيه 
هيدرولوجي . والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


کنو عودوو لو تین ۲ 


ا 
كبير هيدرولوجيين ما 
الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


وين 


متطلبات شغل سنئسلة فئات وظائف الهيدرولوجيين 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ -١ 


- إجراء الدراسة الميدانية والحقلية في منطقة محددة على قياسات المياه السطحية والسيول والأمطار والمياه الجوفية 
ومصادرها . كن 

- دراسة العوامل الموثرة في توازن المياه والعمل على إستغلال جميع مصادرها المتوفرة إستغلالا إقتصادياً مناسباً . 

- تحليل جميع البيانات الجيولوجية المستخرجة والمشتملة على المعلومات الهيدرولجية والجيولوجية لتحديد الطبقات الحاملة 
للزيت والماء . ْ 

- تجميع وتحليل المعلومات اللازمة لتنفيذ مشاريع السدود والطرق الزراعية والري . 

- إعداد الخرائط الجيولوجية السطحبة والتحت سطحية لمعرفة امتداد الطبقات وتحديد مساحة التراكيب الحاملة الزيت والماء. 

- وضع التوصيات والإقتراحات الخاصة بالإستفادة من المناخ ومصادر المياه. 

- تدريب القياسين على مهام عملهم والإشراف عليهم . 

- الإشراف على إستخدام أجهزة قياس المياه وعلى كيفية صيانتها . 

- إجراء الدراسات الحقلية لقياس المياه الجوفية ومعرفة مصادره ومدى توافرها لخدمة المشاريع التعدينية 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال الهيدرولوجية . 

“فة باس ونظريات الأعنال الهيدرواوحية. : 

- معرفة بأساليب وأجهزة البحث والتحليل الهيدرولوجي . 

- معرفة بالأعمال والطرق المتعلقة بمعالجة مشاكل المياه في المناجم والمحاجر . 

- قدرة على إجراء الدراسات الهيدرولوجية الميدانية والحقلية وعلى إستخدام أجهزتها . 

- قدرة على تصميم النماذج والخرائط ذات العلاقة بمجال العمل الهيدرولوجي وإستخدامها . 
- قدرة على إعدادالتقارير 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

الق ةغل لتق العارق ع تمهارة: د 


- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية تخصص هيدرولوجيا أو علوم وإدارة موارد الميأه أو الجيولوجيا . 


٤‏ - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- الدرجة الجامعية في الهيدرولوجيا أى علوم وإدأرة موارد المياه أو الجيولوجيا . 


- درجة الماجستير في الهيدرولوجيا . 


- درجة الدكتوراه في الهيدرولوجيا . 


م 


1 


ابت العملية: 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 


اخخبرات المباشرة 
- سلاسل عات وظائف الهيدرولوجيا . 


الخبرات النظيرة 


سلاسل فقات وظائف الجيولوجيا . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ان : الدورات الد رة المقبولة الستلسلة» 


جميم الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسعوليات فغات وظائف السلسلة: سب ها هو وارد ف الجزء 


الخامس من دليل التصنيف . 


.ا اللتطلبات الأخرى : 


ار" 


المعو البو 1 : 
سلسلة الففات | الوظائف الإشرافية على أعمال الجيولوجيا . الرمز + +۰۷5۹٠‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال شعب وادارات الجيولوجيا ومايتبع ذلك من 
الاشراف على إعداد البحوث والدراسات عن طبقات 
الأرض وإجراء التحاليل الأوليه على العينات وحديد طبيعة 
الصخور والحربة ومكوناتها 0 كما تشمل الاشراف على 
الموظفين وتوجيههم » والقيام بالاعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا اجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشر ة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الجيولوجيا . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الرحلات الحقلية لتكوين فكرة مبدئية عن طبيعة التربه وما عليها من الأحجار والجبال والهضاب وأخذ عينات 
0 ش 

- الإشراف على إجراء التحاليل المبدئية على العينات وتخديد طبيعة التربة ومكوناتها وإحتمال وجود المعادن أو البترول أو المياه بها . 

- مراجعة التقارير عن النتائج التي توصل اليها الباحنون عن طريق الدراسات الحقلية والتحاليل الكيميائية والتأكد من سلامتها . 

- الإشراف على عمليات البحث والتدقيب عن العادن أو البترول في باطن الأرض وإجراء الدراسات عن طبقات الأرض. 

- الإشراف على عمليات حفر الآبار الأهلية والحكومية وتخديد مواصفاتها والترخيص بصلاحيتها للاستعمال . 

- متابعة إجراء الدراسات الجيولوجية على التربة حسب التطورات العلمية في هذا الحقل وإعداد التقارير المتعلقة بذلك . 

إعداد تقارير عن سير العمل وعن القائمين به والعمل على سين أدائهم له . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالمفاهيم والمعلومات المتعلقة بالأعمال الجيولوجية . 

- معرفة بأسس ونظريات الأعمال الجيولوجية . 

-- معرفه بجيولوجيا المناطق الساحليه وأعماق البحار . 

- معرفة بأساليب واجهزة البحث والتحليل . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح المستعملة في العمل . 

- قدرة على إجراء الدراسات وإستتباط التتائج . 

- قدرة على ممارسة الأعمال الجيولوجية . 

- قدرة على الإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم. 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الجيولوجيا أو الجيولوجيا البحريه . 


3 الؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الدكتوراه في الجيولوجيا . 


YATA 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الجيولوجيا . 
6_الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ارات المباشرة 


- سلاسل فقات وظائف الجيولوجيا . 


اخبرات النظيرة 


م الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة انخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورأت ألتدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي :: 


السادس من دليل التصنيف. 


لا _المتطلبات الأخرى : 


YAR 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال وإعداد 
البحوث والدراسات والتقارير عن طبقات الأرض » وإجراء 
التحاليل الأولية على العينات ومخديد طبيعة الصخور والتربة 
ومكوناتها والتنقيب في باطنها عن المعادن والبترول والمياه 


كما تشمل الوظائف التى تتعلق بأعمال المسح والتنقيب 
الجيولوجي عن الثروات الطبيعيه وإعداد البحوث والدراسات 
والتقارير عن طبقات الأرض وجمع العينات لتحديد طبيعة 
الصخور والتربه والمعادن ومكوناتها وتخديد الخامات العدنيه 
وتقديم التوصيات وإبداء الرأي والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا امجال . 
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5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 
لاطا E E‏ 
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الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتقييم الموارد 
المائية وجمع وبرمجة البياتات يي كافة أطوار الدورة 
الهيدرولوجية فيما يتعلق بتحركات الرطوبة ورشح المياه 


. السطحية داخل المناطق المشبعة وتقدير الأستعمال المأمون 


لياه الزراعية وميأه الشرب كما تشمل إعداد التقارير 
والأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


TA AA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الجيوهيدرولوجيين . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- العمل في كافة مجالات المياه النافذه الى الأرض من مصادر المياه السطحية . 
- المساعدة في جمع وبرمجة البيانات في كافة أطوار الدورة الهيدرولوجية وخاصة فيما يتعلق بتحركات الرطوبة ورشح 
المياه السطحية داغل المنطقة المشبعة . 
تقييم وتقدير إمكانيات موارد المياه في حوض ماء مع إجراء الموازنة المائية . 
تقدير الإستعمال المأمون لمياه الزراعة ومياه الشرب عن طريق الإستعاضة بالمصادر الأخرى . 
- تقديم النصح والإشراف على استعمال الات المياه الجوفية قي مرحلة جمع البيانات الخاصة بالدراسة مع إعداد التقارير | 
والتوصيات على أساس البيانات المتاحة والحديثة وتدريب الفنيين المساعدين . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة الاس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال الجيوهيدرولوجيا . 
- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الجيوهيدرولوجيا . 
معرفة بالتوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بمجال أعمال الجيوهيدرولوجيا . 
معرفة بالأدوات والأجهزة سواء المكتبية أو الحقلية . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بمجال أعمال الجيوهيدرولوجيا . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الجيوهيدرولوجيا . 
قدرة على الإشراف والتدريب وإعداد التقارير والتوصيات . 
قدرة على اعمال الأدوات والأجهرة سواء الكيية عنها أو الحقلية : 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


!_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعيه في مجال الجيوهيدرولوجيا . 


_المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها ْ ش | 


4- الدرجة الجامعية في الجيوهيدرولوجيا . 
4- درجة الماجستير في الجيوهيدرواوجيا 1 


311103 درجه ة الد كتوراه و في الجيوهيدرولوجيا 
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سلسلة فئات وظائف : الجيوهيدرولوجيين . 


۵ _الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
النخبرات المباشرة 


-5 سلاسل فگات وظائف الجيوهيدرولوجياً 0 


_ الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1_البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 


e 


السادس من دليل التصنيف. 


7د العطتليات الأشرن : 


YAT A 


0 العامة الوظائف التخصصية . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


5 .ب ٠ب..‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد الخرائط 
الجيولوجية للطبقات المائية ومسح الآبار وإجراء الإختبارات 
المائية والحقلية كما تشمل إعداد التقارير الفنية والخرائط 
عيدروجيولوجي 55 | على ضوء المساحات الهيدروجيولوجية ودراسة وتقدير 
٠ ET‏ | كميات الياه الجوفيه فى المكامن المعدنيه واللازمه لعملياث 


هيدرو نيولوجي 4 


كبير هيذروجيولوجيين VIF!‏ , | التعدين ووضع وتقديم التوصيات والمقترحات والإستشارات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


كبير هید روجیولوجیین ۲ 


الضوابط التصنيفية 


متطلبات شغل سنسلة فئات وظائف الهيذروجيولوجيين . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


المساهمة في أعمال المسح والدراسات الهيدروجيولوجية المشتملة على إعداد الخرائط الجيولوجية للطبقات المائية ومسح 
الآبار وتقنيات التنقيب وقياس مستوى المياه . 

المشاركة في إختيار مواقع الأبار و ليل خواص الطبقات المائية عن طريق إتحتبارات الضخ وأخحيذ عينات المياه وإجراء 
الإختبارات المائية والحقلية وتقديم التوصيات الخاصة بالتنمية الحقلية وتصاميم وحفر الآبار . 

إعداد الدراسات والتقارير والخرائط المتعلقه بتواجد المياه فى المناجم واغخاجر وتقييم هذه المياه كمصدر لتغذية المشاريع 
التعديئية . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد المتعلقة بمجال أعمال الهيدروجيولوجيا . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الهيدروجيولوجيا . 

معرفة بالتوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بمجال أعمال الهيدروجيولوجيا . 

معرفة بالأدوات والأجهزة سواء المكتبية أو الحقلية . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بمجال أعمال الهيدروجيولوجيا . 
قدرة على تطبيق إجراءات.وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الهيدروجيولوجيا . 

قدرة على الإشراف والتدريب وإعداد التقارير والتوصيات . 

قدرة على إستعمال الأدوات والأجهزة سواء المكتبية منها أو الحقلية . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرعة الجامعية في الجيولوجيا أو الجيولوجيا البحريه . 


: المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في الجيولوجيا أو الجيولوجيا البحريه . 
4- درجة الماجستير في الجيولوجيا أو الجيولوجيا البحريه . 


. درجة الدكتوراه في الجيولوجا أو الجيولوجيا البحريه‎ -٤ 


NS TIAÎ 


نبلسلة فئتات وظائف : الهيدروجيولوجيين 


6_الخبرات العملية: 
ه/- نوعية الحبرة مرتبة خسب الأفضلية : 
_ الخحبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف الهيدروجيولوجيين ٠‏ 
- سلسلة فقات وظائف الجيولوجيا . 
- سلسلة فئات وظائف الجيوهيدرولوجيا. 


_ الخبرات النظيرة 


ب امخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدذة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : ظ 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا ا ا ج ڪڪ 


5 ب- * الدورات العدريبية ا مقبولة للسلسلة : 
لالت لت ا ام 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى وأجيات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ما هو وأرد فى الجزء 
السادس ص دليل التصنيف . 


/االمتطلبات الأخرى : 


1/1 


الجموعة النوعية الوظائف التخصصية المتنوعة . 


سلسلة 


الففات 


وظائف الجيوفيزيائيين . 


لا إل/اءء 


°A‏ اك 


۹ 


ITY 


IT 


ضر تك 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة ورسم 


خرائط الجاذبية لمعرفة إتساع وأعماق التكوينات الرسوبية 
ومدى إمكانية وجود الزيت كما تشمل دراسة الزلازل 
والهزات الأرضيه عن طريق إستخدام شبكات الرصد 
الزلازليه لتحديد أماكن حدوث الهزات ودراسة هذه الظاهره 
من جميع الجوانب وتحخديد التراكيب الزلزاليه لقشرة 
الأرض ومكونات بأطن الأرض » وإستخدام الطرق السيزميه 
(الزلزاليه ) فى الإستكشاف عن مكامن النفظ والغاز 
وإستخدام الأجهزه الحقليه وليل البيانات والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


TAV N 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الجيوفيزيائيين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- دراسة التقارير الفنية عن عمليات المسح الجوى ومقارنة المعلومات التي حتويها التقارير على المعلومات المتوفرة سابقا 
وعلى الطبيعة حسب متطلبات العمل . 

- رسم الخرائط والقطاعات الختلفة لتوضيح إتساع وأعماق التكوينات الرسوبية ومدى إمكانية وجود الزيت . 

- دراسة الصور الجوية أثناء أعمال التنقيب والمسح الطبوغرافيه عن طريق دراسة الصور با لمعمل ورسم الخرائط الطبوغرافيه 
والجيولوجية وكذلك دراسة الخرائط والنتائج المساحية . 

- الإشتراك في الدراسات الخاصة بخرائط الجاذبية (جاذبية الأرض من حيث إختلاف الصخور لمعرفة المناطق المتمعدنه 
والظواهر الجيولوجيه مثل التصدع ). 

- إعداد الدراسات والخرائط الجيوفيزيائيه بغرض إستكشاف المعادن أو المياه أو بغرض معرفة المسببات الختلفه للمخاطر 


الجيولوجيه وتسجيل القياسات المتعلمّه بذلك . | 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمقاهيم المتعلقة بالأعمال الجيوفيزيائية . 

- معرفة بالمبادئ والممارسات الجيوفيزيائية . 

- معرفة بالآلات والأجهزة المستخدمة فى الأعمال الجيوفيزيائية . 

- معرفة بدراسة خرائط الجاذبية والصور الجوية . 

- قدرة على إجراء الدراسات والأبحاث وإستخراج النتائج . 

- قدرة على إستخدام الآلات والأجهزة المستخدمة في العمل . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴د الأدقن من الؤهل العلمى»: ش 
الدرجة الجامعية تخصص جيوفيزياء أو فيزياء بحريه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتهاً 


. الدرجة الجامعية في الفيزياء أو الجيوفيزياء أو فيزياء بحريه‎ -٤ 
. درجة الماجستير في الفيزياء أو الجيوفيزياء أو فيزياء بحريه‎ -5 


Tf‏ درجة الد كتوراه في الفيزياء أو الجيوفيزياء أو فيزياء بحر يه 


AAA 


سلسلة فئات وظائف : الجيوفيزيائيين . 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الجيولوجيا . )١(‏ 


الخحبرات النظيرة 


5 الخبرات المقبولة 


ه/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
وام ا = 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوى وأجيات ومسئوليات هيات وظائف السلسلةء سسب ما هو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


2 إذا كان التخصص في الجيوفيزياء : 


5 


المجموعة العامة | الوظائف التخصصية . 1 
اشبرعة ا | الات و ت 
٠ 2‏ 


.ع ..۷٠‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء التجارب 
والبحوث النظرية والعملية فى مجال قوانين المادة والطاقة 
وتطبيقاتها لحل المشاكل الفنية فى المجالات العلمية 

أ" | والهندسية » والطبية والزراعية والبيئية » كما تشمل دراسة 

٠‏ | الظواهر الفيزيائية الختلفة في ضوء المشاهدات والتجارب 

العملية بغرض إستثمارها في المجالات العلمية الختلفة من 


٠..الآ‎ 108 


5١١‏ الا.. 
زراعة » وطب » وصناعة > وهندسة e‏ الخ » والقيام 


ا#الاء؟. 5 7 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الفيزيائيين . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إجراء التجارب والبحوث الفيزيائية في مجال علم المواد والحرارة وتأثيرها على الخواص الفيزيائية للمواد؛ بهدف تطوير 

بدائل ذات خواص أفضل . 

- إجراءالبحوث والتجارب الفيزيائية في مجال الضوٌ وطبيعته ومصادر إنتشاره وخخصائصه الفيزيائية . 

- إجراء التجارب والدراسات العلمية فى مجال أشعة الليزر وإستخداماتها للإستفادة من ذلك في مجالات الطب والزراعة 
ووسائل السلامة . 

- إجراء التجارب والبحوث الفيزيائية في مجال الصوت وإنتقاله وإنتشاره وختصائصه الفيزيائية بغرض الإستخدامات في 
مجال الطب والإتصالات . 

- إجراءالتجارب العلمية في مجال الذرة والنواة والإلكترونيات وخصائصها الفيزيائية ومجالات النشاط الإشعاعي واثاره 

ومجالات إستخدامه في الطب والزراعة . 

إجراء التجارب والبحوث في مجال الطاقه الشمسيه واستخداماتها والحافظة عليها . 


: __أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمبادئ والنظريات الفيزيائية الختلفة ومجال تطبيقاتها (حسب طبيعة عمل الوظيفة) . 
-- معرفة بالقوانين التي حكم المادة والطاقة والمعادلات الخاصة بها . 

- معرفة بالأبحاث العلمية والتجارب المعدة في المجالات الفيزيائية الختلفة (حسب إختصاص الوظيفة) . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح في مجال العمل . 

- معرفة بإجراءات وأساليب العمل . 

- قدرة على إجراء التجارب والأبحاث الفيزيائية الختلفة (حسب طبيعة العمل ) . 

- قدرة على الإستقراء والإستنتاج في ضِوٌ المشاهدات والتجارب السابقة . 

- قدرة على إجراء المعادلات الفيزيائية الختلفة . 

- قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين ولمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المحددة فى الفقرة )١/4(‏ أدناه ب- 


. )١(ةيبطلا الدرجة الجامعية في العلوم (فيزياء) أو الفيزياء البحريه أو الفيزياء‎ -٤ 


- درجة الد كتوراه في العلوم (فيزياء» . 


۳.1/1 


سلسلة فئات وظائف : الفيزيائيين : 


۵ _الخبرات العملية: 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


البرات النظيرة 
ا الخبرات المقبولة 


©/ب- مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وا مجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء محسبيا ما هو وارد فى الجرء 


السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


)١(‏ يقتصر قبول الفيزياء الطبية إذا كانت طبيعة العمل فى مجال الفيزياء الطبية. 


YANA 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال إدارات الختبرات ومايتبع ذلك من التخطيط والتنظيم 
لاجراء الاختبارات والفحوصات والتحاليل داخل الختبرات 
والاشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


*V1o1۱ 


‘V1o1۲ 


‘‘Vlo1 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- مححدث المسميات التصنيفية حسب المتطلبات التنظيمية مغلا فة فئة مدير (م١١)‏ تكون (وحدة» إدارة» 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


ا 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الختبرات . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


او الإشراف على إدارة الختبرات فنا فنيا وإداريا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

- الإشراف على التخطيط والتنظيم للاختبارات والفحوصات داخل امختبر . 

- متابعة التطور في مجال التحليل والتركيب الكيماوى وإدخال طرق جديدة ووسائل حديثة في البحث . 
الإشراف على تقييم نتائج التحاليل ومراجعة وإعتماد التقارير . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأعمال الختبرات . 
- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال امختبرات . 
- معرفة بالآلات والمعدات المستعملة في امختبرات وطرق تشغيلها . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأعمال امختبرات . 
- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بمجال الختبرات . 
- قدرة على الإشراف والتوجية وتقييم أداء العاملين . 

- قدرة على إعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بأعمال الختبرات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الد جة الجامعيه فى أحد التخصصات المناسبة لأعمال الختبرات (حسب نوع الختبر) )١1(.‏ 
ر ي ب نوع 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1.٤/1 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال امختبرات . 


۵ الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الختبرات . 


الخبرات النظيرة 


- أية خبرات ذات علاقة بهذا المجال مثل الخبرات الهندسية للوظائف التي تشرف على مختبرات تتعلق بهذا 
النوع . 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: 
“٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ الموهلات العلمية المناسبة لأعمال الختبرات محددة فى ملحق رقم )4-١١(‏ الجزء الأول. 


۳.0/1 


.. | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الختبرات 
في إعداد البحوث والدراسات والتقارير وإستعمال الآلات 
والأجهزة لإجراء التحاليل والفحوصات والتركيبات 
الكيميائية أو الفيزيائية للمواد والعناصر والعينات» والقيام 
٠‏ | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


‘VIA 


۹ 


‘۹۱۱ 


۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


۳.1/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الختبرات . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ |١ 


- إجراء التحاليل الكيميائية والصحية وعمل الت ركيبات الكيميائية للمحاليل حسب المواصفات المطلوبة . 

- الإشراف على إجراء التحاليل البسيطة وإعطاء التوجيهات والإرشادات لفنبي امختبر ومساعديهم . 

- إعداد تقارير عن الحالات التي تم خليلها أو تركيبها ورفع النتائج التي تم التوصل اليها للمسئولين . 

- متابعة التطور في مجال التحاليل والتركيب الكيميائي والعمل على إدخال طرق جديدة ووسائل حديثة في البحث . 
- الإشراف على صيانة الأجهزة والالات المستخدمة والمحاليل المساعدة في عمليات التحليل والتركيب الكيميائي. 
تدريب الجدد والعمل على رفع مستواهم وإستيعابهم للطرق الحديثة في التحليل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال أعمال الختبرات . 

- معرفة بالطرق والوسائل الفنية للمختبرات . 

- معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الختبرات . 

- قدرة على تخطيط وتنظيم طرق العمل باختبرات . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الختبرات . 
قدرة على الإشراف وإعداد التقارير اللازمة 1 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*__الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات حسب نوعية الختبر 6١1.‏ 


2 بالمؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ - ٤ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ -٤ 


0086 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي امختبرات . 


۵ الخبرات العملية: 
-l/‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الختبرات . 


الخحبرات النظيرة 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


لا اللمتطلبات الأخرى: 


× المؤهلات العلمية المتاسبة لأعمال الختبرات محددة في دليل المؤهلات (الجزء الثالث) . 

× يقتصر القبول لوظائف امختبرات الطبية على خريجي كلية العلوم الطبية التطبيقية وكلية العلوم ( تخصص كيمياء ححيويه 
واحياء دقيقه ) أما بقية التتخصصات الواردة في دليل المؤهلات العلمية فتكون لبقية الختبرات الصحية كمختبرات الاغذية 
والمياه. 


ار 


الوظائف التخصصية . 


اجموعة النوعي عة الوظائف التخصصية المتنوعة . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الختبرات 
وإستعمال الآلات والأجهزة لإجراء التحاليل والفحوصات 
والتركيبات الكيميائية أو الفيزيائية للمواد والعناصر والعينات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا ا مجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


۳.۹/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محللي المختبرات . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إجراء التحاليل بواسطة أجهزة وآلات التحليل امختلفة حسب نوع الختبر . 

إجراء الإختبارات بواسطة الأجهزة الضوئية والكهربائية . 

الإشراف والمشاركة في خليل المواد والعناصر بجميع أنواعها . 

الإشراف على صيانة الأجهزة والآلات المستخدمة وامحاليل المساعدة في عمليات التحليل والتركيب الكيميائي. 
القيام بتحضير التحاليل والعينات المراد تخليلها والعمل على تخفيف كثافتها بمواد سائلة أو كيميائية . 

تدريب العاملين الجدد والعمل على رفع مستواهم وإستيعابهم للطرق الحديثة في التحليل . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال خليل الختبرات . 
معرفة بتطبيق الأسس والقواعد المتعلقة بمجال ليل الختبرات . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال الختبرات . 
قدرة على تطبيق الأسس والقواعد والنظريات المتعلقة بأعمال الختبرات . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنقيذ العمل فى مجال أعمال الختبرات . 
قدرة على الإشراف وإعداد التقارير الخاصة بأعمال امختبرات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية حسب التخصص في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات حسب نوعية الختبر )١(.‏ 


كت لمؤملا العامة الحو للدخول و ناته 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ -٤ 
. درجة الماجستير في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ -“٤ 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المناسبة للمختبرات‎ -٤ 


.ا" 


سبلسلة فئات وظائف : محللي المختبرات : 


۵ الخبرات العملية : 
هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الختبرات . 


البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 
)١(‏ المؤهلات العلمية المناسبة لاعمال الختبرات محددة فى دليل المؤهلات (الجزء الثالث) . 
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تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء البحوث 
والدراسات العلمية في جميع الحقول والتخصصات 
وا مجالات العلمية امختلفة الشرعية والإقتصادية والزراعية 
والتجارية وما يتبع ذلك من جمع وتتبع أراء العلماء 
والمتتخصصين فى تلك المجالات وإعداد العقارير ورفع 
التوصيات والإقتراحات والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذه المجاللات . 


VIA 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفئات السلسلة : 


- تستحدث فئات هذه الوظائف في الجهات الحكومية التي يكون من مهامها الأساسية إجراء الأبحاث العلمية في أي حقل 
من الحقول . 


2006 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين العلميين . 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إجراء البحوث والدراسات العلمية المتعلقة بجميع الحقول والتخصصات ولمجالات العلمية الختلفة الشرعية أو الإقتصادية 
أو الزراعية أو التجارية ونحو ذلك . 

جمع ومتابعة أراء العلماء المتخصصين في الجالات الإقتصادية أو الزراعية.أو الشرعية أو التجارية وإيضاح وجهات النظر 
حولها . 

إعداد التقارير والتوصيات والإقتراحات المتعلقة بهذا المجال حسب التخصص . 


آ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات والقواعد العلمية المتعلقة بمجال العمل حسب التخصص . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال العمل . 

معرفة بتطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على تطبيق الأسس والنظريات والقواعد والأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجال العمل حسب التخصص . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على إعداد الدراسات والتقارير والبحوث وإستخلاص النتائج . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


اب اكه الاو ون نوهل اااي 
الدرجة الجامعية في مجال البحث العلمي المحدد في ضوء واجبات ومسكوليات الوظيفة .2١(‏ 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية النظرية في مجال البحث العلمي المحدد‎ _ ٤ 
. الدرجة الجامعية العلمية في مجال البحث العلمي المحدد‎ -15 
. درجة الماجستير في مجال البحث العلمي المحدد‎ - 


4- درجة الدكتوراه في مجال البحث العلمي المحدد . 


TIT 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين العلميين . 


ه_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية :)١(‏ 


ألخحبرات المباشرة 
الخبرات النظيرة 
البرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1البرامج والدورات التدريبية: . 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حسب ما هو وارد فى الجزء 
السادس من دليل اله لتصنيف . . 


/ا المتطلبات الأخرى : 


يتم خديد نوعية المؤهل العلمي والخبرة العملية المطلوبة لفئات وظائف هذه السلسلة عند الإشغال وذلك في ضوء طبيعة 
ا 


E/1 


الوظائف التخصصية . 


۰4۱ 


0“ 


5 51آلاء 


٠.5.1145 


12 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


الوظائف التخصصية المتنوعة ' 


SET 


الرمز : 


۷ ال‎ 
E. 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الخبراء 


المعينين على أساس تقديم الخبرات وإعداد الدراسات في 
المجالات الإدارية أو المالية أو التخطيطية أو التنظيمية وغيرها 
في الحقول العلمية أو النظرية والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا لجال : 


- بالنسبة لمسميات فقات الخبراءالنظاميين بهيئة الخبراء بمجلس الوزراء على النحو التالى :- 


_- مساعد خبير نظامي م١١‏ . 
- خبير نظامي (أ) م6١‏ . 


۳10/١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الخبراء . 
O TK EE IN aT aA‏ ل | 
|١‏ خواص السلسلة :امثلة على الاعمال التي تختص بها السلسلة : 1 


إعداد الدراسات والبحوث الهامة المتعلقة بإحدى الموضوعات من الناحية التخطيطية أو التنظيمية أو الإدارية أو المالية 
ورفعها لرئيس الجهة . ا 

إبداء الرأى والمشورة في الموضوعات المتعلقة بحقل التخصص معضدة بالقواعد والأصول العلمية الحديثة . 

الإشتراك في اللجان التي تعقد لدراسة موضوعات تتصل بحقل التخصص وإبداء الرأى والمشورة الفنية المتعلقة بها . 
إعداد الردود على الإستفسارات التي ترد من الجهات الحكومية بشأن العقبات التي تعترض عمليات التنفيذ . 


متابعة الآراء والنظريات والأساليب الجديدة في مجال التخصص والعمل على الإستفادة منها في تطوير أساليب العمل. 
- تمثيل الجهة في اللقاءات والإجتماعات التي تعقد لدراسة موضوعات تتعلق بحقل التخصص . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 

- معرفة بالنظريات والقواعد والأساليب العلمية الحديئة في مجال التخصص . 
- معرفة بالنظم واللوائح المنفذة فى مجال تخصصه . 

- قدرة على إعداد الدراسات وإبداء الرأى والمشورة الفنية في مجال التخصص . 
- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين وامحافظة عليها . 

- قدرة على التنظيم والتخطيط والإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في طبيعة العمل .)١(‏ 


وت الفغلات التعلشية اة لول :وم كوي ته 


۳117/1 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية (1): 


البرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- الحبرات المقبولة 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ما هو وارد فى الجزء 


7 المتطلبات الأخرى : 


يتم خديد نوعية المؤهل العلمي والخبرة العملية المطلوبة لفعات وظائف هذه السلسلة عند الإشغال في ضوء طبيعة ونوع 
ومستوى العمل : 


۱7/1 


VY : الرمز‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
المستشارين المعينين على أساس تقديم الإستشارات وإعداد 
الدراسات في المجالات الإدارية أو المالية أو التخطيطية أو 
التنظيمية وغيرها في الحقول العلمية أو النظرية والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


8ن 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف المستشارين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالحقل الإدارى أو المالى أو التخطيطى أو التنظيمى ورفعها لرئيس الجهة . 

- إبداء الرأى والمشورة في الموضوعات المتعلقة بحقل التخصص معضدة بالأسانيد والأصول العلمية الحديثة . 

- الإشتراك في اللجان التي تعقد لدراسة موضوعات تتصل بحقل التخصص وإبداء الرأى والمشورة المتعلقة بها . 

_- إقتراح مشروعات التعليمات والتوجيهات المتعلقة بحقل التخصص بناء على توجيهات رئيس الجهة . 

- صياغة العقود التي تبرمها الجهة مع الجهات الآأخرى ومجال تنفيذها . 

- متابعة الآراء والنظريات والأساليب الجديدة في مجال التخصص والعمل على الإستفادة منها في تطوير أساليب العمل. 
- تمثيل الجهة في اللقاءات والإجتماعات التي تعقد لدراسة موضوعات تتعلق بحقل التخصص . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 

- معرفة بالنظريات والقواعد العلمية الحديثة فى مجال التخصص . 

- معرفة بالنظم واللوائح المنفذة فى مجال تخصصه . 

م قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إعداد الدراسات وإبداء الرأى والمشورة في مجال التخصص . 
- قدرة على التنظيم والتخطيط والإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


٠'_الحد‏ الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية حسب التخصص في طبيعة العمل .)١(‏ 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


۳4/1 


۵_الخبرات العملية : 


©/- نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية :)١(‏ 


الخبرات المباشرة 


الخحبرات النظيرة 


51 اخبرات المقبولة 


ه/ ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ما هو وارد فی الجزء 


(۱) يتم مخديد نوعية المؤهل العلمي والخبرة العملية المطلوبة لفات وظائف هذه السلسلة عند الإشغال في ضوء طبيعة ونوع 
ومستوى الإستشارة . 


6ل 


العرويية ١‏ 
5 ر 


ا 
ال غ اوه 


‘V1 
YT 
YT 
YY 
ارجا‎ 


VY 


ة بفنات السلسلة : 
لتصنيفية الخاصة بف 
الضوابط التصنيفي 


۳/۱ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإستثمار. 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الدراسات والبحوث الخاصة بتنظيم وتخطيط وتطوير الإستشمار . 

- إعداد الخطط والمشاريع لتنمية مصادر الإستثمار ومتابعتها . 

- اقتراح الإنظمة والقواعد المتعلقة بالإستشمار . 

- الإشراف على أعمال أقسام وإدارات الإستثمار » وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم ومراجعته . 
- وضع المقترحات والتوصيات حول المشاكل التي تعترض العمل ومناقشتها مع المسئولين . 

- المشاركة في اللجان والمؤتمرات الخاصة بالإستثمار . 

- إعداد التقارير الدورية عن سير العمل والعاملين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والقواعد والنظريات المتعلقة بالإستثمار . 

- معرفة بالإنظمة واللوائح المنظمة لعمليات الإستثمار . 

- معرفة بالاسس والنظريات والانظمة الإقتصادية . 

- معرفة بالإجراءات والتعليمات المتعلقة بالعمل . 

- قدرة على إعداد ومتابعة الدراسات والابحاث والخطط المتعلقة بالإستثمار . 
- قدرة على التخطيط والتطوير في مجال الإستثمار . 

- قدرة على ليل المعلومات الإقتصادية لتنمية مصادر الإستثمار . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه واتخاذ القرارات . 

- قدرة على إعداد التقارير ومناقشة المقترحات والتوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية : ( الإقتصاد ء الحاسبة » الإدارة المالية › الأساليب الكمية › الإدارة العامة » إدارة 


)١( .) الأعمال‎ 


03 المؤهلات ألعلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات المشار إليها بالفقرة ( ” ) » أو دبلوم الإدارة 
امحلية (؟) الخاص بوزارة الشون البلدية والقروية » أو دبلوم الرقابة المالية » أو دبلوم الدراسات البدكية » 


أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (4)» أو درجة الماجستير في المحاسبة المهنية . 
14- درجة الدكتوراة في أحد التخصصات المشار إليها بالفقرة ( ” ) » أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية (4) . 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الإستثمار . 


همل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- احبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الإستشمار. 


- الخبرات النظيرة 
-سلسلة فئات وظائف الباحثين والاخصائيين الاقتصاديين . 
- سلسلة قئات وظائف باحثي وأخخصائي الايرادات . (؟) 
- سلسلة فئات وظائف محللي الايرادات . (؟) 

ل الخبرات المقبولة 
- سلاسل قئات المجموعة النوعية للوظائف الالية . (*) 

- سلاسل فئات وظائف الميزانية . (۳) 


©/ب ‏ هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات الندريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف . 
۷ المتطلبات لخر 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ التخصص مناسب فقط لوظائف وزارة الشكون البلدية والقروية . 
(5) إذا كانت الخبرة مكتسبة في إحدى إدارات تنمية الاستثمارات البلدية بوزارة الشئون البلدية والقروية . 
() يشترط توفر تدريب لمدة لا تقل عن ستة أسابيع في مجال الاستثمار . 


(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


TTA 


بي العربية ١‏ 
د 1 0 


a 
3 


ل و 


= الاد ى المد 


VT." 
الله‎ 
VITA 
ال‎ 
ااانه‎ 
العاعامه‎ 


ceVTTIY 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


2 ی اة ال قو الم ی 3 
تشمل لتد لسدسدهة نھ فعا نق ی وی إلجراعات 


الدراسات والبحوث في مجال الاستثمار بهدف تنمية 


وتطوير مصادر الاستتمار و تخقيق استغلالها بالطرق المثلى » 


03 0 د ١‏ اه 1 
وي و لاستثمار وزيادة مصادره ونوثير عرص 


53 


الاستثمارية › وتقديم المقترحات والتوصيات حول ذلك . 


۳/۱ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي الاستثمار. 


أ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 
- إعداد الدراسات والبحوث في مجالات الاستثمار . 
- تقييم ومراجعة الدراسات الخاصة با لمشاريع الاستثمارية التي تعرض على الجهة . 
- جمع المعلومات عن مصادر الاستثمار » وتخليل البيانات الإحصائية واستخراج النتائج والمؤشرات المتعلقة بذلك . 
- البحث عن مجالات وفرص الاستثمار ودراستها وتقييمها . 
- دراسة وتقييم الاساليب المتعلقة بطرق مخصيل عوائد الاستثمار . 
- متابعة المستجدات والمؤشرات المالية والاقتصادية وتأثيرها على استثمارات الجهة . 
- إعداد التقارير والتوصيات بهدف تنمية مصادر الاستثمار ومحخقيق استغلالها بالطرق المثلى وتوفير الفرص الاستثمارية . 
- المشاركة في اللجان والمؤتمرات المتعلقة بالاستثمار . 


آ دأمغلة تلمعارق والقدرات والفارات الظلوبة لس ة: 

- معرفة بالأسس و القواعد والنظريات المتعلقة بالاستثمار . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح المنظمة لعمليات الاستثمار . 

- معرفة بالأسس والنظريات والانظمة الاقتصادية . 

- معرفة بألا جراءات والتعليمات المتعلقة بالعمل ٠.‏ 

- قدرة على إجراء الدراسات والبحوث المتعلقة بالاستثمار . 

- قدرة على فهم المستجدات والمتغيرات الاقتصادية والاستراتيجيات الاستثمارية الختلفة . 
- قدرة على إعداد التقارير واقتراح التوصيات والحلول . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه :- 


“تت القملات العلجيه ادوه للدهول ومسحوياتقا 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ- ( الإقتصاد » ب - المحاسبة » ج - الإدارة المالية » د - الأساليب الكمية » ه - إدارة عامة‎ 

تخصص ( إدارة خدمات صحية (8) ) » و - الإدارة العامة » ز - إدارة الأعمال ) . 

- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (١‏ محاسبة أو مالية واقتصاد أو تمويل ) )١(‏ » علوم 
(بحوث العمليات ) . 

7/4- درجة الماجستير أو مايعادلها في أحد التخصصات المشار إليها بالفقرة ( 2١/4‏ » أو دبلوم الإدارة الحلية (۲ 

الخاص بوزارة الشكون البلدية والقروية » أو ديلوم الرقابة المالية » أو دبلوم الدراسات البنكية » أو درجة 

الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (5) أو درجة الماجستير في المحاسبة المهنية . 

٤‏ - درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المشار إليها بالفقرة ( )١/4‏ » أو درجة الدكتوراة من جامعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية (5) . 


5-8 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الاستثمار . 
الخبرات النظيرة 
- سلسلة فئات وظائف الباحثين والاخصائيين الاقتصاديين . 


- سلسلة فئات وظائف باحقى وأختصائيي الإيرادات . (۳) 
= سلسلة قات وظائف محللي الإيرادات (YT)‏ 


امخبرات المقبولة 
- سلاسل قات المجموعة النوعية للوظائف المالية . )٤(‏ 
- سلاسل فئات وظائف الميزانية . )٤(‏ 
ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1ب الترامخ والدورات العتدربيية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاني- 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة؛ حسب ما هو وارد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 


۷ المتظلبات الأخرى : 
۸ إيضاحات : 


)١(‏ يقتصر قبول مؤهل الادارة الصناعية تخصص ( محاسبة مالية واقتصاد أو تمويل للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة 
بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة مثل ١‏ وزارة المياه والكهرياء » وزارة التجارة والصناعة؛ الهيثة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييس » المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق » الهيئة الملكية للجبيل وينبع » المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة ) ٠‏ 
(۲) التخصص مناسب فقط لوظائف وزارة الشكون البلدية والقروية . 

(۴) إذا كانت الخيرة مكتسبة في إحدى إدارات تنمية الاستشمارات البلدية بوزارة الشكون البلدية والقروية . 

(5) يشترط توفر تدريب لمدة لا تقل عن سته أسابيع في مجال الاستثمار . 

(5) من كلية الإقتصاد والأدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


ارم 


0T‏ ه 7م 


ادر 
| دليل تصنيف الوظائف ا" 
ظ اللعربية الشعتكية ١‏ - 
| / 
الوظائف التخصصية الرمز: 0 
ظائف القياس والتقويم الرمز: 008 
الوظائف الاشرافية على إدارة الرمز: 00800 
الاختيار والتقييم 
ااا TT‏ 
مدير إدارة 11 0080011 على أقسام وشعب ووحدات إدارة الاختيار والتقييم 
مدير 12 0080012 والإشراف على إعداد أسئلة الاختبارات الوظيفية , 
وإجراء الامتحانات وإخراج نتائجها , والقيام بالدراسات 
مدير عام 13 3 ر والأبحاث التطويرية لعملية الاختيار والتقييم والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال واستخدام 
الحاسب الآلي في العمل . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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الوظائف الاشرافية على إدارة الاختيار والتقييم 


الأشراف على إعداد وإجراء ونتائج الاختبارات للوظائف بأنواعها : 
الأشراف على إعداد خطط تطوير الاختبارات ووضع التصاميم والمواصفات الفنية اللازمة لها وإدارتها والمتابعة 
لمراحل تطويرها وبناكها . 


الاشراف على الموظفين وتوجيههم , وإيجاد التواصل الفعال مع العاملين في الوزارة وخارجها فيما يخدم 
مجال عمله . 


الإشراف على وضع الخطط اللازمة لإجراء الدراسات والابحاث اللازمة للتأكد من صدق الاختبارات وثباتها وتطبيق 
الأساليب والاجراءات الاحصائية المتبعة لتيسير نتائجها واستخداماتها 


إعداد التقارير عن سير العمل والعاملين . 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التوظيف والاختبارات . 

معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية المتعلقة بأعمال التوظيف والاختبارات . 

قدرة على التطبيق للأساليب والطرق والمفاهيم والنظريات والعبادئ في مجال القياس التربوي والنفسي 
وتقديم الحلول للمشكلات المتصلة بعيدان القياس والاختبارات . 

القدرة على تصميم الخطط اللازمة لإجراء الدراسات والابحاث الفنية اللازمة للتأكد من صدق الاختبارات وثباتها , 
وتطبيق الأساليب والإجراءات الاحصائية المتبعة لتيسير تفسير نتائجها واستخداماتها . 

القدرة على اتخاذ القرارات المهنية والعلمية في مجال التخصص ( القياس , الاحصاء والبحث , علم النفس) 
وتقديم الحلول المبتكرة حسب متطلبات العمل . 

قدرة على المشاركة الفاعلة في النشاطات العلمية والمهنية . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

قدرة على أستخدام الحاسب الالي . 


درجة البكالوريوس في : علم النفس , اللغة العربية , اساليب كمية , إدارة عامة , إدارة أعمال (1) . 
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- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على الاختيار والتقويم . 
سلاسل فئات وظائف التوظيف . 


سلاسل فئات وظائف التصنيف . 


.حسب eê‏ وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- يشترط لشغل وظائف هذه السلسلة الحصول على درجة الماجستير في القياس والتقويم أو الاحصاء . 
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دليل تصنيف عا 
١‏ 


الوظائف التخصصية الرمز: 0 
ظائف القياس والتقويم الرمز: 008 
باحثي وأخصائيي القياس والتقويم |الرمز: 00801 


020000 


مد E TE‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتصميم 
باحث قياس 6 0080106 وإعداد أسئلة اختبارات الوظائف في الخدمة المدنية 
وتقويم مساعد على ضوء واجباتها ومسئولياتها وإخراج النتائج كما 
باحث قياس 7 0080107 تشمل إجراء الدراسات والأبحاث في مجالات الاختبارات 
١‏ وتقويم في الخدمة المدنية , والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
ب العلاقة بهذا المجال واستخدام الحاسب الآلي في 
ولفويم 
أخصائي قياس 9 0080109 
وتقويم 
أخصائي قياس 10 0080110 
وتقويم 
كبير أخصائيي 11 0080111 
فياس وتقويم 
كبير أخصائيي 12 0080112 
قياس وتقويم 
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باحثي وأخصائيي القياس والتقويم 


المشاركة في تصميم وإعداد الاختبارات للوظائف في الخدمة المدنية وفقا لنوع ومستوى الواجبات 
والمسئوليات ولبقية عناصر إشغالها . 

اخراج النتائج وترتيب المتقدمين وفقا للمعايير المتبعه في التوظيف . 

استخدام الأساليب والطرق والأجراءات المعروفة في مجال القياس التربوي والنفسي والاختبارات لحل المسائل 
المتصلة بالقياس والاختبارات . 

المشاركة في تنفيذ الخطط والاجراءات المتضمنه في الدراسات والابحاث الخاصة بالتأكد من صدق الاختبارات 
وثباتها وفي تطبيق الأساليب والاجراءات الاحصائية لتفسير نتاكجها . 

المشاركة وإبداً الرأي والمشورة في القرارات المهنية والعلمية في القياس والاختبارات . 

المشاركة في تنفيذ التصاميم والنماذج الخاصة بتحديد المعارف والمهارات والقدرات والمواقف والسمات 
الشخصية للأفراد , والمشاركة في تطبيق اساليب التحليل الوظيفي وبما يضمن صدق القياس وملاءمتها 
للإستخدام . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ التي تبنى عليها اختبارات الوظائف بالخدمة المدنية . 

معرفة بعناصر إشغال الوظائف من معرفة وقدرة ومهارة حسب أهميتها . 

معرفة بالمفاهيم والنظريات والمبادئ في مجال القياس التربوي والنفسي , والألمام بالمشكلات المتصلة 
بعيدان القياس والاختبارات . 

المعرفة بالأساليب والطرق والمنهجيات والاجراءات المستخدمة في التحليل الاحصائي وبخاصة فيما يتصل 
باستخداماتها في دراسات الصدق والتعامل مع المشكلات النظرية والعملية في مجال القياس والاختبارات . 
قدرة على فهم التصاميم الخاصة بإجراءات الدراسات والابحاث الفنية اللازمة للتأكد من صدق الاختبارات وثباتها . 
قدرة على إعداد وصياغة وتصميم الاختبارات للوظائف وفق خصائصها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

قدرة على أستخدام الحاسب الالي . 


باحثي وأخصائيي القياس والتة 


درجة البكالوريوس في أحد التخصصات التالية :(علم النفس , اللغة العربية , أساليب كمية , إدارة عامة , إدارة 
أعمال ) 


1 - درجة البكالوريوس : : : 
علم نفس . اخصائي نفسي . إدارة عامة . إدارة اعمال مسار الادارة . إدارة اعمال . اساليب كمية . لغة 6 
عربية . 

2 - درجة الماجستير 8 
القياس والتقويم . 

3 - درجة الدكتوراه 9 
القياس والتقويم . 
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- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي القياس والتقويم . 


- سلسلة فئات وظائف التوظيف . 


- سلسلة فئات وظائف التصنيف . 


.حسب ا وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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جدول بعدد المجموعات النوعية وسلاسل الفئات 


والفئات للمجموعة العامة للوظائف : التعليمية 


فهرس المجموعة العامة للوظائف : التعليمية 


اموز وع 


تعريف المجموعة العامة للوظائف التعليمية 
جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات 
الخبرة المطلوية مع كل مؤهل 
المجموعة النوعية لوظائف إدارة التعليم 
سلسلة فئات وظائف مندوبي التعليم 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على إدارات التعليم 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على القطاعات التعليمية 
سلسلة فئات وظائف وكلاء المدارس 
سلسلة فئات وظائف مديري المدارس 
سلسلة فقات وظائف وكلاء المعاهد 
سلسلة فئات وظائف مديري المعاهد 
والبجلهات وظائف و کا الكلات لري وال 
سلسلة فكات وظائف مديري الكليات المتوسطة والمعلمين 
سلسلة فئات وظائف المشرفيين الفنيين 
سلسلة فئات وظائف مراقبي التعليم 
سلسلة فئات وظائف المشرفين التربويين 
سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين التعليميين 
سلسلة فئات وظائف باحشي وأخصائبي الوسائل التعليمية 
لجموعة النوعية لوظائف التدريس 
سلسلة قات وظائف التدريس 
المجموعة النوعية لوظائف شكون القبول والتسجيل والامتحانات 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على شعون القبول والتسجيل 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الطلاب 
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سلسلة فئات وظائف القبول والتسجيل 


سلسلة فئات وظائف مرشدي الطلاب | 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائيي شئون الطلاب ا 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الإمتحانات 
سلسلة كات وظائف رؤساء الغرف السرية 
سلسلة فئات وظائف مفتشي الإمتحانات 
سلسلة فئات وظائف مسجلي ومدققي نتائج الإمتحانات 
سلسلة فئات وظائف موثقي نتائج الإمتحانات 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الإمتحانات 
المجموعة النوعية لوظائف إدارة المعاهد والمراكز الفنية 
سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري المعاهد الفنية 
سلسلة فئات وظائف مديري المعاهد الفنية 
سلسلة فقات وظائف مساعدي مديري المرا كز الفنية 
سلسلة فغات وظائف مديري المراكز الفنية 
المجموعة النوعية لوظائف التدريب 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على البرامج التدريبية 
سلسلة فئات وظائف الموجهين المهنيين (لإعمال التدريب) 
سلسلة فئات وظائف منسقى البرامج التدريبية ظ 
سلسلة فعات وظائف المدربين ا 
| 
| 


سس س س س س ص س ی س س سے س سے ہس م مہ مس سے کہ سے سے سک سے ر ست معي ام نعم يد ناا یہ حه ہیی ییو ہیمیت عبتتي یتر مک نسم ےپ ہے لايع مس صم کا ھت تاا اما لل تت صد ا ہنا ت ست وت 


¥ 


1 ۱ 
| تعريف المجموعة العامة للوظائف التعليمية: الرمز: ١‏ | 
ا 

ااا سس سح ب بحب 
3 تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتضمن واجبات وأعمال الاشراف والتخطيط والمتابعة | 
۰ والتنفيذ فى مجال التعليم» أو التدريب ويدخل في ذلك التعليم العام بمختلف مراحله والتدريب 
1 والادارة التعليمية وتطوير المناهج التعليمية والتوجية التربوي» والأعمال المتعلقة بشئون الطلاب | 
والأمتحانات من ارشاد وقبول وتسجيل ومراقبة وتسجيل الامتحانات وإخراج نتائجها وتوثيقها ومراقبة | 
| | 
سيرها وتدقيقها ومباشرة اعمال التدريب الادارى والفني فی المعاهد والمرااكز الفنية والتدريبية 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال ٠‏ | 
| 
1 
1 


تشمل هذه المجموعة المجموعات النوعية التالية : 


اججموعات النوعهية 


امجموعة النوعية لوظائف إدارة التعليم 

امجموعة النوعية لوظائف التدريس 

ا مجموعة النوعية لوظائف شكون القبول والتسجيل والامتحانات 
المجموعة النوعية لوظائف ادارة المعاهد والمراكز الفنية 

المجموعة النوعية لوظائف التدريب 


جدول ديد مستويات الدحول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخبرة 
المطلوبة مع كل مؤهل علمى للمجموعة العامة للوظائف التعليمية 


1 7 , ا تس ا د چ ا دمت اا ل ا 

| الغانوية العامة | | E AWN RR GG YF‏ 
ا : ١‏ 
. المعهد الثانوى التجارى | Na VY oe FÎ‏ 
ٍْ برنامج أعدادي لمدة ثلاث سنوات 0 5 5 4 4 : 
0 ْ 
بمدالكفاءة الملتوسطة : 
الدرجة الجامعية النظرية (*) | أ f‏ < اما 
الدرجة الجامعية العلمية 8 8 N f‏ 
لت : 
درجة الماجستير | ان ظ 
ج > ا ج س ا 
درجة الدكتقوراه 1 ٠‏ ۱ 


- اقتصر على المؤهلات العلمية القائمة حاليا. 
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المجموعة النوعية لوظائف : آدارة التعليم الرمز 1.۰ 


شيل ها 55 خيرم ا التتخطيط 0 والاشراف على كافة النشاطات التعليمية في لمناطق 
المدارس والمعاهد والكليات والاشراف عليها وقياس کت أداء 00 واعداد ا والذرانات 
فى مجالات التعليم المتنوعة والقيام بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات ٠‏ 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


لاس ل الات الرممز 
سلسلة فئات وظائف مندوبي التعليم e‏ ۸ 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على إدارات التعليم 11 1 
سلسلة فغات الوظائف الإشرافية على القطاعات التعليمية 1۲ 14 
سلسلة فعات وظائف وكلاء المدارس ea‏ 1۷ 
سلسلة فئات وظائف مديري المدارس a:‏ +۲ 
سلسلة فئات وظائف وكلاء المعاهد 1.۰6 ۲۳ 
سلسلة فغات وظائف مديري المعاهد ۰ ۲٦‏ 
سلسلة فئات وظائف وكلاء الكليات المتوسطة والمعلمين TT‏ ۲۹ 
سلسلة فقات وظائف مديري الكليات المتوسطة وا لمعلمين ۸ ۲۲ 
سلسلة فئات وظائف المشرفين الفنيين 4 ۳o‏ 
سلسلة فئات وظائف مراقبي التعليم 1 .. ١‏ 
سلسلة فعات وظائف المشرفين التربويين ٠١‏ 55 ظ 
ناسل ف الاين ولا عصان العايميين 1۲ 4 | 
سلسلة فعات وظائف باحثي وأخصائبي الوسائل التعليمية 1۳ ¥ | 
أ 


Y/¥ 


سلسلة الففات | وظائف مندوبي التعليم الرمر : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 
على أعمال مندوبيات التعليم في وزارة التربية والتعليم 
(تعليم البنات) في كافة النشاطات التعليمية من تقدير 
والمستلرمات المدرسية والعمل على تأميتها 2 وتبليغ 
المدارس بالقرارات والتعاميم الخاصه بالامتحانات 
ذلك من الإشراف على النواحى الإدارية والخدمات 
التسهيليه من مياه ومباني ونقل وخدمات صحية 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل 
بينهم واعداد التقارير ورفعها والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا الجال. 


- فكات هذه السلسلة خاصة بوزارة التربية والتعليم ( تعليم البنات ) في المناطق والمدن التي لا توجد بها ادارات 


تعليم . 


AY 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مندوبي التعليم 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- ممارسة كافة الصلاحيات المالية والادارية فى ادارة المندوبية . 

- تقدير احتياجات المدارس التابعة للمندوبية من المعلمات والاداريات والحراس والعمل على تامينها . 

- تبليغ المدارس التابعه للمندوبيه بكافة القرارات والتعاميم المتعلقه بمواعيد الاجازات المدرسية » ومواعيد 
الامتحانات ٠ ٠٠‏ الخ 1 

- العمل على تسديد احتياج المدارس التابعه للمندوبيه من كتب ووسائل نقل ونجهيزات مدرسية ومياه شرب 
وذلك بالتدسيق مع إدارة التعليم . 

- تفقد أوضاع مباني ومرافق المدارس التابعه للمندوبية . 

- اعداد التقارير ورفع التوصيات لادارات التعليم فى ضوء مايرد من تقارير من الموجهات . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأنظمه واللوائح والتعليمات المتعلقه بالنواحى التعليمية . 

- معرفة بالانظمة والتعليمات المتعلقة بشئون الطلاب وبنظام الامتحانات . 
- معرفة بأساليب وطرق الاشراف في العمل . 

- قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الآخرين . 

= فذرة على القصرف والبت فى الأمور وراتخا قا 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


5- الثانوية العامة . 
4 دبلوم الكلية التقنية تخصص (إدارة مكتبة)ء أو برنامج اعدادى لمدة سنتين بعد الثانوية العامة 
تخصص دراسات ادارية أومالية : 


. الدرجة الجامعية فى أي من التخصصات‎ -٤ 


۹/۲ 


سلسيله فثات وظاتف : مندوبي التعليم 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الجموعة النوعية لوظائف ادارة التعليم . 
- سلسلة كات وظائف التدريس 3 
- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعية لوظائف ادارة المعاهد والمراكز التدريبيه . 
2 سلاسل فئات وظائف التدريب 5 


الخبرات المقبولة 


- سلاسل فئات المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية. 


9ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
۷ التطلبات الأخرى: 


1./۲ 


اسم( إسل ا 00 
EET‏ ا 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 
تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف على 
كافة النشاطات التعليمية فى منطقة محدده أو محافظة 
وما يتبع ذلك من الإشراف على النواحى الإدارية 
ا التسهيليه والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه بهذا المجال . 


o1۲ 


1۰۰1۳ 


11€ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يكون المسمى التنظيمى وفق حاجة الجهه ومقر الوظيفه مساعد مدير تعليم أو مدير تعليم بمنطقة أو محافظة .. 
الخ . 
- تكون ا مرتبه الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيميةوحجم جم العمل . 


11/۲ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على إدارات التعليم 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الادارة والتوجيه والإشراف على كافة النشاطات التعليمية فى المنطقه أو المحافظة . 

دراسة التقارير المعده من قبل مديرى المدارس والموجهين التربويين والاداريين وحل المشكلات وتذليل 
الصعوبات التى تعترض نمو المدارس وسير الدراسه فيها . 

متابعة تنفيذ أعمال الامتحانات وتطوير الأسلوب المتبع فيها . 

وضع الخطط والبرامج اللازمه لنشر التعليم فى المنطقه . 

الإشراف على تنفيذ اللوائح والانظمه الادارية والمالية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأساليب والطرق التربوية الحديثة وبالانظمة والتعليمات ذات العلاقة بمجال التعليم (نظام الامتحانات 
ونظام القبول والتسجيل ) . 
معرفة بسياسة الدوله فى مجال التعليم . 
معرفة بالأنظمه والتعليمات الادارية والمالية المعمول بها . 
قدرة على وضع الخطط والبرامج اللازمه لنشر التعليم حسب سياسة الدوله 5 
قدرة على البت فى الامور وإتخاذ قرار واضح . 
قدرة على اعداد التقارير والدراسات فی مجال العمل 5 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 5 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الدرجة الجامعية في أي من التخصصات التربوية وغير التربويه الملائمه للمناهج الدراسيه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


84- درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية: 
ب- أي من التخصصات غير التربوية الملائمه للمناهج الدراسيه . 


-٤‏ درجة الدكتوراه فى أي من التخصصات التربوية» وغير التربوية الملائمة للمناهج الدراسية. 


١ 


سلسله فتات الوظاتص : الإشرافيه على إدارات التعليم 


۵ الخبرات العملية : 
هل نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ادارة التعليم . 


البرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعية لوظائف ادارة المعاهد والمراكز الفنية. 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التدريب. 


©/ب - مدة الحبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 0 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف . 


7 _المتطلبات الأخرى : 


۱۲/۲ 


N 


(١ 


سلسلة إل 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 


البحوث والدراسات وال 9 / 
مدير شعبه ف ال اراس | کی ارو ات والتخطيط والتطوير فى مجال 
٠١‏ التوجيه والتطوير التربوى وادارة المناهج والمواد والوسائل 
٠ + 2‏ ++ » 
انر ٠" | ١‏ | التعليمية والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
مدير اداره ٠٠٠٠۲١١ | ١‏ | بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 
0 1۲ اجا 
مدير عام. 1 | see‏ 
مدير عام العو 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


23 تكون ا مرتية الثانية عشرة بمسمی بین مات أو مدير عام حسب المتطليات التنظيمية وحجم العمل : 
- متخدث مثل هذه الوظائف داخل الوزارة » او الرئاسة وادارات التعليم مثل رلا الاشرافية على التطوير التربوي » 
والمناهج > والمواد »اوا الكتب الدرا أسية 5 “الخ . 


f 7 


س 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على القطاعات التعليمية 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإداره والتوجيه والتخطيط والتنظيم والإشراف على عمل ادارة تعليمية تعتني باحد فروع العمليه التعليمية . 
دراسة التقارير المعدة من العاملين . 

أعداد التعليمات والتنظيمات التى تكفل سير العمل على الوجه المطلوب فى الإداره التى تشرف عليها وظائف 
هذه السبلسلة . 

العمل على تأمين المستلزمات واحتياجات القسم أو الشعبه أو الإداره . 

اعداد التقارير اللازمه عن العمل والعاملين . 


آتأمغلة للمعارف والعدرات واأهارات التطلوبه لل اة 


معرفة بالاسس والمبادىء والمفاهيم المتعلقة بالعملية التعليمية 
معرفة بالمناهج التعليمية وبالانظمة والتعليمات المتعلقة بالنواحي التعليمية ( حسب اختصاص الوظيفة ) 
قدرة على اعداد الدراسات والبحوث . 
قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الآخرين . 
قدرة على التصرف والبت فى الأمور المتعلقه بالعمل . 
قدرة على اعداد التقارير والدراسات فى مجال العمل 1 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية .فى أحد التخصصات التربوية وغير التربويه الملائمه للمناهج الدراسيه . 


الؤفلات الكلهيه دة الول وش واا 


اب درجة الد كتورأه فی أى من التخصصات التربوية» وغير التربوية الملائمة للمناهج الدراسية. 


١ك‎ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على القطاعات التعليمية 


_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- فى طبيعة النشاط الذى تشرف عليه الوظيفه . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعه النوعية لوظائف ادارة التعليم. 
- سلسلة فكات وظائف التدريس. 
- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعه النوعية لوظائف شكون القبول والتسجيل والامتحانات. 
- سلاسل فقات وظائف امجموعة النوعية لوظائف ادارة المعاهد والمراكز الفنيه . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التدريب. 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدذ سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات ألتدريبية ١‏ 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لتوع ومستوی وأجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلةء سب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
/ا المتطلبات الأخرى : 


تهبن 


فف ۰ / 00 ش 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمشاركة فى 
ادارة وتوجسيه المدرسين والاداريين والإإشراف على 
الطلاب و تطبيق الخطط التعليمية داخل المدارس 
ومتابعة تنفيذها واعداد التقارير اللازمه فى هذه الجالات 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه الجالات .. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمة على فعات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (010) فى 
6ه ورقم (1۸۷) فى /5/5/1؟ ٠4١ه‏ اعتبارا من ١//14*17/1ه‏ 


1Y 


١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء المدارس 


( __ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المشاركة فى اعداد البرنامج الدراسى والجداول المدرسية للفصول والمدرسين ومهام المدرسين والطلاب . 
- المشاركة فى تنسيق النشاطات المدرسية العامة والنشاطات الخاصة بالمواد ومساهمة الطلبة فيها . 

- المشاركة فى حفظ النظام والهدوء بالمدرسة وعلى حضور الطلاب وتطبيق الأنظمة المتعلقة بذلك . 

- المشاركة فى الإشراف على اعداد المواد الدراسية ودفاتر التحضير وكل ما يتعلق بالامتحانات الدورية والنهائيه. 
- المشاركة فى الإشراف على تنظيم سجلات المدرسة والوثائق المتعلقه بها وتقديم التقارير الوافية عن العمل . 

- تدريس بعض المواد الدراسيه . 

القيام بأعمال مدير المدرسة فى حالة غيابه والقيام بتنفيذ التعليمات المتعلقه بالنواحي الفنية والادارية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقحرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ المتعلقه بالعملية التعليمية . 

- معرفة بالنظريات التربوية وطرق التدريس . 

- معرفة بالمناهج التعليمية: وبالانظمة واللوائح المتعلقه بامجال التعليمى . 
- قدرة على اعداد البرامج الدراسية . 

ج قدرة على إعداد التقارير و 

- قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الآخرين . 

- قدرة على التصرف والبت فى الأمور واتخاذ قرار واضح . 

چ قدرة على أقامة عللاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظه عليها 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


1 _الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


- برنامج اعدادی في حقل التعليم لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة 


3 المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


اا 


01 


ستسلة فئات وظائف : وكلاء المدارس 


_الخبرات العملية: . 
ه/أ- نوعية إلبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


_ الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه8إا/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ب ب تي يي 


/اب- 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لاادح سس کک س 


جتمييع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لتوع ومستوی وأجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء سحسبة ماهو وأزد. 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 


۹/۲ 


ا و ارمز : 1 


0 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعلق بالإشراف 
على تطبيق الخطط التعليمية داخل المدارس ومتابعة 
تنفيذها والإشراف على الامتحانات النهائيه واظهار 
النتائج وكذلك الإشراف على المدرسين والطلاب 
والإداريين واعداد التقارير اللازمه فى هذه المجالاات 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه امجالات . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فعات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (01) فى 
هه ورقم (1۸۷) فى ۱٤١۲/٥/۷‏ ه اعتبارا من ۲/۷/۱١٤٤۱ه‏ 


2١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المدارس 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- اعداد البرنامج الدراسى والجداول المدرسية للفصول والمدرسين . 

- الإشراف على تنسيق النشاطات المدرسية العامة والتشاطات الخاصه بالمواد . 

- الإشراف على اعداد المواد الدراسيه ودفاتر التحضير وكل ما يتعلق بالامتحانات الدوريه والنهائيه . 
- مراجعة التقارير التى تكتب عن المدرسين أو الطلبة. 

- الإشراف عل حفظ النظام بالمدرسة وعلى عمليات حضور الطلاب وتطبيق الأنظمه المتعلقه بذلك . 
الإشراف على تنظيم سخلات المدرسة والوثائق المتعلقه بها وتقديم التقارير الوافيه عن احتياجات المدرسة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بالعملية التعليمية . 

- معرفة بالنظريات التربوية وطرق وأساليب التدريس . 

- معرفة بالمناهج التعليمية وبالانظمة واللوائح المتعلقه با لمجال التعليمي . 
- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الآخرين . 

- قدرة على التخطيط واعداد البرامج الدراسية . 

- قدرة على التصرف والبت فى الامور واتخاذ قرار واضح . 

- قدرة على اقامةعلاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 

_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادى فى حقل التعليم لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطه . 


د المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


ذف 


سنلسلة فئات وظائف : مديري المدأرس 


انيج اخيرات aN‏ 


انخيرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


“< 


الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة ألخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ج اطا = 


ال يباب اااي يي سيت 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف . 


/ا _اكتطلبات الأخرى : 


قن 


حت ووه ل 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمشاركة فى 
ادارة وتوجميه المدرسين والاداريين والإشسراف على 
الطلاب وتطبيق الخطط التعليمية في المعاهد التعليميه 
في امجالات التعليمية أو التدريبية وإعداد التقارير اللازمه 
فى هذه انجالات والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة. 
بهذا لمجال . 


الضوابط التصئيفية اخاصة بفعات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فكات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (*54) فى 
:1ه ورقم 74100) فى 407/0/17١ه‏ اعتبارا من 1147/1//1ه 


YAY 


4 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء ا معهد 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال ألتي تختص بها السلسلة‎ ١ 


اعداد الجداول الدراسيه للفصول والمدرسين وتخديد مهام المدرسين وواجبات الطلبه . 

متابعة تنفيذ المناهج والخطط الدراسيه وتذليل العقبات ووضع الحلول لها . 

المشاركه فى ادارة وتوجيه موظفى الجهاز التعليمى والإدارى فى حدود الأنظمه والتعليمات . 

القاء بعض النخاضرات والدروس فى مادة التخصص والمساهمه فى التجهيز للمحاضرات العامة والاحتفالات 


العامه . 
المشاركه فى الإشراف على تنظيم سجلات ووثائق المعهد وتقديم تقارير وافية عن العمل فى المعهد . 
القيام بأعمال مدير المعهد فی اة غيايه وتنفيذ التعليمات المتعلقه بالنواحي الادارية والتعليمية 1 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالنظريات التربوية وطرق التدريس . 

- معرفة بالمناهج التعليمية وبالانظمةواللوائح المتعلقه بامجال التعليمى . 
- معرفة بالأساليب والطرق الإشرافية . 

- قدرة على اعداد البرامج الدراسيه . 

- قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الاخرين . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على التصرف والبت فى الأمور واتخاذ قرار واضح . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظه عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية .التربوية» وغير التربويه الملائمهة للمناهج الدراسيه 3 


٤‏ اللمؤهلات العلمية الخددة للدخول ومسيتوياتها 1 تبة 


۸ . درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية» وغير التربويه الملائمه للمناهج الدراسيه‎ -٤ 
ر جستیر فی بويه » وعير التربو, جج ادر‎ 


YE/¥ 


سلسلة فئات وظائف : وكلاء المعاهد 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة هفات وظائف وكلاء المعاهد. 
- سلسلة وظائف مذيري المعاهد. 
- سلسلة قات وظائف التدريس . 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على القطاعات التعليمية . 
- سلسلة قات الوظائف الاشرافية على إدارات التعليم 
د اللبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعه العامه للوظائف التعليمية . 


ارات المقبولة 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : x 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لاس التعظطلبات الأخرى: 


ره 


الجموعة العامة الوظائف التعليمية 


سلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 
على تطبيق الخطط التعليمية داخل المعاهد ومتابعة 
تنفيذها والإشراف على الإمتحانات النهائيه واظهار 
التتائج وكذلك الإشراف على المدرسين والطلاب 
والإداريين واعداد التقارير فى هذه المجالات والقيام 


بالاعمال الاخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصه بفئات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فئات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة المدنية رقم (01) فى 
هه ورقم (/741) فى ۱٤۰۲/٥/۷‏ ه اعتبارا من ۲/۷/۱١٤۱ه‏ 


1/۲ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المعاهد 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال الني تختص بها السلسلة : 


- التخطيط للعمل الفنى والاداري بالمعهد وتنظيمه واصدار التعليمات الخاصه بالعمل . 

- اعتماد الجداول الدراسيه للأقسام والمدرسين وتطويرها بما يتفق ومصلحة العمل بالمعهد . 

- توجيه موظفى الجهاز الادارى والتعليمى والعمل على تهيئة الجو المناسب لاداء العمل ٠‏ 

- القاء بعض المحاضرات والدروس فى مادة التخصص والإشراف على الاعداد للمحاضرات العامة والندوات العلمية. 

- الإشراف على تنفيذ اجراءات الإختبارات واعتماد النتيجة النهائية والتصريح باعلانها ٠‏ 

- الإشراف على تنظيم السجلات والوثائق المتعلقه بها واعتماد الصرف المالى وتوفير ما يلزم المعهد من ادوات وأجهزه 
ووسائل . 

- الإشتراك فى مناقشة البحوث والرسائل العلمية ؤرئاسة مجلس إدارة المعهد وتنظيم أعماله . 

¬ تقديم الإقتراحات الى المسثولين حول أفضل الطرق لتحسين مستوى المعهد اداريا وفنيبا وتربويا . 

- مراقبة اعداد الطلبه تربويا وتعليميا ومسلكيا والإشراف على علاج مشكلاتهم بمشاركة الهيئه التربوية بالمعهد. 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بالعملية التعليمية . 

- معرفة بالنظريات التربوية وطرق التدريس . 

- معرفة بالمناهج التعليمية وبالانظمةواللوائح المتعلقه بامجال التعليمى. 
- معرفة بسياسة التعليم العالي ونظام الجامعات . 

5-5 قدرة على اعداد البرامج الدراسيه 8 1 

- قدرة على التوجيه والإشراف على عمل الآخرين . 

چ قدرة على اعداد التقارير . 1 

- قدرة على التصرف والبت فى الأمور واتخاذ قرار واضح . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التربوية» وغير التربوية الملائمه للمناهج الدراسيه . 


؛ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية وغير التربوية الملائمة للمناهج الدراسية. 


84- درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات التربوية . 


YV/¥ 


60_الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الخبرات المباشرة 
_- سلسلة فقات وظائف مديرى المعاهد . 
- سلسلة كات وظائف وكلاء المعاهد. 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على إدارة التعليم 
- سلسلة فقات الوظائف الاشرافية علي المناطق التعليمية. 
- سلسلة قات وظائف التدريس . 
اخبرات النظيرة 


_ سلاسل قئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية ٠‏ 


الخبرات المقبولة 


هاب - مدة اخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
اا = 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ا ا 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء لحسب ماهو وارد 


: _المتطلبات الأخرى‎ ١ 


YA/Y 


ا و : : 
سلسلة الات | وظائف وكلاء الكليات المتوسطه والعلمين 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمشاركه فى 
توجيه وادارة أعضاء هيئة التدريس والإداريين 
والإشراف على الطلبه و تطبيق الخطط التعليمية فى 
الكليات المتوسطه وكليات المعلمين واعداد التقارير 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا لمجال . 


- تخضع فئات هذه السلسلة لكادر أعضاء هيئة التدريس بالجامعات. 


ا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء الكليات المتوسطه والمعلمي: 
9 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المشاركة فى اعداد الخطط والبرامج الدراسيه والإشراف على تنفيذها داخل الكلية وتحديد التعليمات الخاصه 
بكيفية تنفيذ هذه الخطط والبرامج . 

المساعدة فى توجيه المدرسين والعاملين بالكليات للتأكد من قيام كل منهم بعمله على الوجه المطلوب واعداد 
التقارير عن أداء كل منهم . 

المساعدة فى اعداد الجداول الدراسيه وتوزيع الحصص على الأساتذه حسب الأختصاص . 

المساعدة فى الإشراف على سير الأمتحانات الشهر يه والنهائيه واعتماد النتائج . 

الإشراف على تنظيم ملفات وسجلات الكلية وعلى النشاط الثقافي داخل الكلية . 

الإشراف على تأمين الاحتياجات من كتب ووسائل ايضاح ولوازم الختبرات وغيرها ومتابعة المشاكل القى تنشاً 
بين المدرسين أو بين الطلبه أو بين الطلبه وا مدرسين ومعالجتها . 

المساعدة فى الإشراف على الجهاز الادارى داخل الكلية . 

المساعدة فى اعداد التقارير عن سير العمل واقتراح الأساليب المناسبه لتحسين مستوى العمل. 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بالعملية التعليمية . 

معرفة بالنظم واللوائح المتعلقه بالتعليم العالي وبنظام الجامعات والانظمة الاخرى ذات العلاقة . 
معرفة بالنظريات التربوية والمناهج الدراسيه . 

قدرة على الإشراف والتخطيط لأعمال الآخرين . 

قدرة على مواجهة المشاكل وحلها بالطرق المناسبة 

قدرة على اعداد الدراسات والتقارير فى مجال العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعَالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


' الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية » أوذات العلاقة بنشاط الكلية . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


./¥ 


سلسلة فئات وظائف : وكلاء الكليات المتوسطة والمعلمين 


4-الخبرات العملية : 
7 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللبرات المباشرة 
- سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على ادارة التعليم. 
- سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على المناطق التعليمة. 
- سلسلة قات وظائف وظائف التدريس 9 


- البرات النظيرة 


- في طبيعة النشاط الخاص بالكلية . 


ت الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كابن- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
7 المتطلبات الأخرى : 


۱/۲ 


المجموعة العامة | الوظائف التعليمية 
ا الرمز ۰ 0 : 


سلسلة الففات وظائف مديري الكليات المتوسطه والمعلمين 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعلق بالإشراف 
على تطبيق الخطط التعليمية داخل الكليات المتوسطه 
وكليات المعلمين ومشابعة ستفيذها والإشراف على 
الامتحانات النهائيه وإظهار النتائج وكذلك الإشراف 
على أعضاء هيئة التدريس والطلاب والاداريين واعداد 
التقارير فى هذه الجالات والقيام بالاعمال الاخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تخضع فئات هذه السلسلة لكادر أعضاء هيئة التدريس بالجامعات . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري الكليات المتوسطه والمعلمين 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- اعداد الخطط والبرامج الدراسيه والإشراف على تنفيذها داخل الكلية وتحديد التعليمات الخاصة بكيفة تنفيذ هذه 
الخطط والبرامج . 
- مراقبه المدرسين والعاملين بالكلية للتأكد من قيام كل منهم بعمله على الوجه المطلوب واعداد التقارير عن أداء كل 


2 0 الجداول الدراسية وتوزيع الحصص على الأساتذه حسب الأختصاص : 

- الإشراف على سير الأمتحانات الشهريه والنهائية واعتماد النتائج : 

- الإشراف على تنظيم ملفات وسجلات الكلية وعلى النشاط الثقافى داخل الكلية . 

- الإشراف على تأمين الاحتياجات من كتب ووسائل ايضاح ولوازم الختبرات وغيرها ومتابعة المشاكل التى تنشأ بين 
المدرسين أو بين الطلبه والمدرسين ومعالجتها . 

- الإشراف على الجهاز الادارى داخل الكلية . 

- اعداد التقارير عن سير العمل واقتراح الأساليب المناسبه لتحسين مستوى العمل . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم لمتعلقه بالعملية التعليمية فى مجال التعليم المتوسط والعالى 

- معرفة بالانظمةواللوائح المتعلقه بالتعليم مثل نظام التعليم العالى ونظام الجامعات والانظمة الاخرى ذات العلاقة 
- معرفة بالنظريات التربوية والمناهج الدراسيه . 

- قدرة على الإشراف والتخطيط لأعمال الآخرين . 

> قدرة على مواجهة المشاكل وحلها بالطرق المناسية 5 

- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعّالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴اد الأدتى هن المؤفل العلمي؛ 


در جة الماجستير فى احد التخصصات التربوية أو أحد التخصصات ذات العلاقة بنشاط الكلية . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الجددة. للدخول ومستوياتها 


TAY 


سلسلة فئات وظائف : مديرى الكليات المتوسطة والمعلمين 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مديري الكليات المتوسطة والمعلمين. 
- سلسلة فقات وظائف وكلاء الكليات المتوسطة والمعلمين. 
- سلسلة فمات الوظائف الاشرافية على ادارة التعليم. 
- سلسلة قمات الوظائف الاشرافية على إدارة المناطق التعليمية . 
- سلسلة فقات وظائف التدريس . 
_ الخبرات النظيرة 


- فى طبيعة نشاط الكلية . 


الحبرات المقبولة 


ه/ ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

E O RE 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ٍ 
لګ ا ا 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


دان 


0 


سلسلة 


الس 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف 
الفني في الملحقيات الثقافيه على النواحى التعليمية 
والثقافية وشكون الطلاب والمبتعثين للدراسه أو التدريب ' 
لدى الدول الأخرى وما يتبع ذلك من أعمال والقيام 

بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال ‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


ی يقتصر احداث هذه الفعكات على وزارة التعليم العالى وذلك في الملحقيات التعليمية بالخارج. 


ار 


- 
2 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الشرفين الفنيين 


_خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- متابعة أحوال الطلاب الدارسين وتقييم وضعهم الدراسى ومعالجة مشكلاتهم الدراسية . 
- القيام بعمل الملحق الثقافى فى حالة غيايه . 
23 الإتصال بالجامعات فيمأ يختص بالطلاب من قبول و تقارير درأسيه ومعالجة مشكلاتهم الدراسية. 


؟_أمثئلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالإجراءات والأساليب المتبعة فى مجال عمل الإشراف الفنى . 

3 معرفة بأعداد التقارير : 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل الإشراف الفنى . 

- قدرة على تطبيق الإجراءات والأساليب المتبعة فى عمل الإشراف الفنى . 
+ قدرة على أعداد التقارير 5 

2 قدرة على ديد المشكلات وإيجاد الحلول المناسبه لها : 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعَالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴اد الأدفى هن الؤمل الغلمى : 


الدرجة الجامعية فى اي من التخصصات الملائمه . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية . في أي من التخصصات الملائمه . 


. درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية أو غير التربويه الملائمه‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات التربوية‎ ٤ 


فس 


سلسلة فئات وظائف : المشرفين الفنيين 


6_الخبرات العملية: 

م وعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 

- سلسلة فكات وظائف المشرفين الفنيين . 


_ الخبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية. 
- فى مجال النشاط الأساسى للجهة. 


5 الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5ج اتترامخ والعورات الشدرضية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لان سي E A‏ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
تفن كلل اسم ےا کک ...وتسم سوست 


جمیح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لتوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكأت وظائف السلسلةء سيا ماهو وأرد 
فى الجزء السادسن من دليل التصنيف . 


9 التتطليات الاخ 


لل 


0 


الضوابط التصديفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشما هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بمراقبة 
ومتابعة سير التعليم فى جميع المراحل من خلال 
بتشكيلات المدارس ودراسة الإحصائيات المرفوعه من 
التوصيات فى ضوء ذلك والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بهذا النجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي التعليم 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تخقص بها السلشلة‎ ١ 


- استقبال التقارير الفنيه من الجهات وايداء الملاحظات عليها . 
_- اعداد تشكيلات المدارس للعام الدراسى الجديد . 

- توزيع المدرسين على المدارس وفق الحاجه والإختصاص . 

- دراسة الإحصائيات المرفوعه من المدارس وتخلينها واستخلاص النتائج والمؤشرات فى ضوء ذلك . 
- ابداء الرأى فى نقل المدرسين من مدرسة لأخرى أو من بلدة لأخرى . 

- مناقشة خخطة الموجهين والمشاركه فى توزيع المدارس على الموجهين . 

- ابلاغ النشرات والبحوث التربوية والتعاميم المتعلقه بالتوجيه الى المدارس . 

E اين‎ 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 


- معرفة بالأساليب والمفاهيم المتعلقه بالعمليه التعليمية . 

- معرفة بالأساليب والطرق التربويه الحديثه . 

- معرفة بالأنظمه والتعليمات الخاصه بسياسة التعليم فى المملكة . 

- قدرة على ابداء الرأى السليم والواضح ووضع الحلول للمشاكل التى تعترض سير العمل . 
- قدرة على اعداد التقارير والدراسات فى مجال العملية التعليمية ٠‏ 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية .فى أحد التخصصات النظرية التربوية المناسبة أو غير التربوية. 


-١ 4‏ الدرجة الجامعية فى احد التخصصات النظرية التربوية المناسبة أو غير التربويه >١‏ . 
4- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات العلميه المناسبه التربوية أو غير التربوية ٠”‏ . 


غ/#- درجة الماجستير فى أى من التخصصات المناسبة التربوية أو غير التربوية (4». 
-٤‏ درجة الدكتوراه فى أى من التخصصات التربوية أو غير التربوية المناسبةد» . 
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سلسلة فئات وظائف : مراقبي التعليم 


6_الخبرات اأعملية : 


ه/أ- نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
انخبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف مراقبي التعليم . 
- سلسلة مات وظائف » الباحثين والأخصائيين التعليميين. 
- سلسلة قات وظائف باحثي وأخصائبي الوسائل التعليمية . 
94 - الموجهين التربوبين. 
_ الخبرات النظيرة 
8 سلاسل قات وظائف هديري المدارس والمعاهد والكليات ووكلائهم . 
- سلاسل قات وظائف أعمال الإمتحانات التعليمية ٠‏ 


- سلاسل قات الوظائف الإشرافية على المناطق التعليمية » والقطاعات التعليمية » مندوبى التعليم . 


ه/ب- مدة |مخبرة 
حسب مأهو وارد في جدول مكديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

لعا اي سس 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
اد و ا يبي 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسگولیات فغأاٹ وظائف السلسلة» حسبا ماهو وأرد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف . 


_التطلبات الأخرى : 


١ 


: إيضاحات‎ A 
يتوقف مخديد الأفضليه فى التأهيل فى هذه الساسله فى ضوء طبيعة عمل الوظيفه وعلاقة ذلك بالمؤهل العلمي.‎ -١ 

۲- التربويه هى الشهادات الصادرة من كليات التربيه أو كليات المعلمين وغير التربويه هى التخصصات الممائله من الكليات الغير تربويه مثل تاريخ «جغرافيا بإجتماع ... الخ . 
+- يقصد بالتخصصات العلميه ( التخصصات العلميه الصادره من كليات العلوم أو كليات التربيه مثل القيزياء بالكيمياءء الأحياء الوياضيات ...لخ ٠‏ 


٤‏ حسب ما هو موضح فى (7,1) من هذه الايضاحات. 


£. 


+ . 5 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمشاركه فى 
اعداد ومتابعة تطبيق الخطط والمناهج التعليمية داخل 

المدارس ومتابعة كفاءة أداء المدرسين وذلك بالزيارات 

الميدانيه داخل المدرسه أو متابعة التقارير التى تعد فى 

5 | هذا لمجال من قبل مديري المدارس واعداد البحوث 
والدراسات فى هذا لمجال والقيام بالأعمال الأخرى 


11۲ 
ذات العلاقه بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فعغات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة إلدنيه رقم )٥۹۰(‏ فى 
7ه ورقم (/741) فى ۱٤۰۲/۵/۷‏ ه اعتبارا من 5/1/١‏ 4ه ٠‏ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف امشرفين التربويين 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- دراسة المتاهج التربوية المتعلقة بالمرحله الدراسية وايداء الرأى فيها من حيث ملائمتها لمستوى الطابة . 
- دراسة الكتب المدرسية وابداء الملاحظات عليها . 

- دراسة الوسائل المعينة والختصة لأهداف المناهج التربوية وابداء المقترحات حولها . 

- تزويد المدارس بالتوجيهات والملاحظات التربوية المتعلقة بسير العملية التربوية فى المدارس وتطويرها نحو الأفضل 
عا ية الخو العريوية قن المدارس والأنشطة المتعلقة بها ء وتقويم المدرسين القائمين عليها من خلال 
الزيارات للمدارس ووضع التقار: ير المتعلقة بذلك وابداء الملاحظات وتقديم التوصيات اللازمه بشأن تطوير 
العملية التربوية فى المدرسه بجميع مقوماتها . 


؟ __أمغلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعملية التعليمية . 

- معرفة بسياسات وأنظمة التعليم . 

- معرفة بأساليب وطرق التدريس . 

2 قدرة على إعداد التقارير والدراسات وتقديم التوصيات فى مجال العمل 5 
- قدرة على أقأمة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والحافظه عليها 1 
القدرة على تطبيق المعارف أغلاه بمهارة 5 


_الحجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


3 _المؤهلات العلمية إلجددة للدخول ومستوياتها 


E7 


سلسلة فئات وظائف : المشرفين التربوين 


0_الخبرات العملية: 


ه/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ النخبرات المباشرة 


_ انخبرات النظيرة 


اخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
اځ ا = 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
"روت الدورات وی کو 


جميع الذورأت التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فعات وظائف السلسلة,» حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف . 
٠‏ _المتطلبات الأخرى : 


ET/¥ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالبحث 
والدراسة فى مجال نشاط تعليمي معين بما فى ذلك 


المناهج الدراسية وطرق التدريس ومستوى أداء المعلم 
ومستوى مخصيل الطالب وما يتعلق باحتياج المدارس 
من الاحتياجات والادوات والمعامل والمواد > وتقديم 
التوصيات اللازمه فى هذا المجال والقيام بالأعمال 
الأخحرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


١٠٠١155 


e11۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


رع 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين التعليميين 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- اعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالتعليم . 
- الإشتراك فى اللجان ذات العلاقه بمجال التعليم . 

- الإشتراك فى الندوات والحلقات المتعلقة بمجال التعليم . 
- ابداء الرأى والمشوره با موضوعات المتعلقة بالتعليم . 

- اعداد المشاريع والتنظيمات المتعلقة بالتعليم . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ أمتلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعملية التعليمية . 

- معرفة بسياسات واتظمة التعليم : 

- معرفة بطرق واجراءات العمل . 

- معرفة بالأساليب والطرق الهادفه الى تطوير عناصر الحركة التعليمية ( المناهج والمدرس والطالب © . 
- قدرة على اجراء الدراسات والبحوث فى مجال العمل . 


- قدرة على الإبتكار والتطوير . 
- قدرة على تخديد جوانب الضعف والقصور فى عناصر الحركه التعليمية والعمل على وضع الحلول المناسبة 
لتلافيها . 


2 فخ أعداد التقارير 5 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ اتی صن لوقل العلفى: 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الملائمه والحددة أدتاه. 


٤‏ المؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


. 20 الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظرية المناسبة التربويه أو غير التربويه‎ -٤ 
. 0 الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات العلمية المناسبة التربويه أو غير التربويه‎ -4 


4 درجة الماجستير فى أحد التخصصات المناسبة . 


. درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات المناسبة‎ - ٤ 
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سلسلة فئات وظائف ۽ الباحثين والااخصائيين التعليميين 


ف اخيرات اة 


الخبرات المباشرة 
3 - سلسلة فقات وظائف الباحثين والاخصائيين التعليميين . 


- سلسلة فئات وظائف مراقبي التعليم . 

- سلسلة قئات وظائف باحثي وإخخصائبي الوسائل التعليمية. 
39 - التوجيه التربوي. 
5 الخبرات النظيرة 


د سلاسل عات وظائف هديري المدارس والمعاهد والكليات ووكلائهم 4 التدريس . 


م الخبرات المقبولة 
- سلاسل فات الوظائف الاشرافية على الادارات والمناطق التعليمية ومندوبى تعليم البنات . 
- سلاسل قات الباحقون والأخصائيون والمشرفون الإجتماعيون فى وزارة التعليم العالى (إدارة البعثات الخارجيه» . 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات ألدخول للمؤهلات العلمية وعدد منوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

تا ا الور ولاو الاك لدت سل لكت 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا م 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع .ومستوى واجبات ومسكوليات فعات وظائف السلسلةء حسب مأهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف. 


R۷ 
ع‎ 
3 
التربويه هى الشهادات الصادرة عن كليات التربيه أو كليات المعلمين » وغير التربويه هي التخصصات الممائله من الكليات الغير تربويه مثل تاريخ » جغرافيا‎ -١ 
إججماع 2 الخ / ويمكن قبول بعض تخصصات الكليات المتوسطة ذات العلاقة مثل تخصص الختبرات ... الخ.‎ 


لان قب بالتخصصات العلمية ( التخصصات العلمية الصادرة من كليات العلوم وكليات التربيه مثل الفيزياء » الكيمياء » الأحياء » الرياضيات .... الخ 


راع 


الجموعة النو لبوعية وظائف أدارة التعليم 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بدراسة 
الخامات المتوفره فى البيعه لتصميم الوسائل التعليمية 
المعتمدة على هذه الخامات واعداد النشرات عن 
كيفية انتاج هذه الوسائل وكيفية توزيعها على المدارس 
وتعميم الوسائل المتعجه من قبل المدرسين والطلاب . 
وتوجيه المدرسين الى حسن استخدام الأجهزه والوسائل 
التعليمية الختلفه والمشاركه فى تنظيم الدورات التدريبية 
للمدرسين على أجهزة الوسائل التعليمية » والقيام 
بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


باحث وسائل تعليمية مساعد ee‏ 


باحث وسائل تعليمية اباءا..١؟‏ 


باحث وسائل تعليمية FA‏ 


أحصائى وسائل تعليمية 14 


أخصائى وسائل تعليمية e11‏ 


أخصائي وسائل تعليمية 1111 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


لاع 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الوسائل التعليمية 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- القيام بالجولات على المدارس وتوجيه المعلمين على أساليب استخدام الوسائل والأجهزة والمواد المتوفرة فى المدرسة 
E‏ 

- نشر المعرفه والوعي بين المعلمين بأهمية الوسائل التعليمية وشرح طرق الصيانة البسيطة لهذه الوسائل . 

- دراسة الخامات المتوفره فى البيعة لتصميم الوسائل التعليمية المعتمدة على هذه الخامات . 

- تدريب المعلمين وسواهم من ذوي العلاقة على استخدام الوسائل التعليمية وانتاج مالا يتوفر منها أو البديل عنه 
والتنسيق لإقامة ندوات ومحاضرات لهذا الغرض . 

- إقتراح النشرات وإعدادها عن كيفية إستخدام الوسائل التعليمية أو إنتاجها . 

- تقويم القدرات المتميزة لدى بعض المعلمين وتخاربهم الناجحة لطرق متطوره فى التدريس وتعميمها علي المدارس . 

- تفقد أوجه احتياج النشاط التعليمي فى المدارس من لوازم التدريس ومواصفات الوسائل التعليمية ودواعي التدريب . 


: أمثلة للمعارف والغدرات وللهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرقة الا مهن والمفاهيم المتعلقة بعمل الوسائل التعليمية . 

- معرفة بسياسات وأنظمة التعليم - 

- معرفة بطرق واجراءات العمل . 

تك فرق بالوسائل العليمية:. 

- قدرة على تصميم الوسائل التعليمية . 

- قدرة على الإستفاده من الخامات المتوفره لتصميم الوسائل التعليمية . 
- قدرة على التوجيه وايصال المعلومات . 

- قدرة على الإبتكار . 

- قدرة على أعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الأخحرين والحافظه عليها . 
القذرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 8 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية فى الوسائل التعليمية او فى اي من التخصصات الملائمه النحدده أدناه. 


؛ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التربويه أو غير التربويه 2١‏ . 
4- الدرجة الجامعيه فى الوسائل التعليمية . 

. 25 الدرجه الجامعيه العلمية ذات العلاقه بالوسائل والمواد التعليمية التربويه أو غير التربويه‎ - ٤ 
٠ درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية أو ذات العلاقه بالمواد والوسائل التعليمية‎ - 5 


ارا 


35 


سلسلة فئات وظائف : باحني وأخصائي الوسائل التعليمية 


64_الخبرات العملية : 
هل نوعية انخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف باحشي وأخصائي الوسائل التعليمية . 


الخبرات النظيرة 
- سلسلة قكات وظائف الباحثين والأخصائيين التعليميين. 
- التوجيه التربوى . 

- الخبرات المقبولة 
2 سالسلة فعات وظائف التدريس. 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 

A RES AS Sa ARÊ‏ فى 


: الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة‎ ~٢ 
ا کک ا‎ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات فغأت وظائف السلسلةء سب ماهو وارد 


بالطل اه خض : 
1- التربويه هى الشهادات الصادرة من كليات التربيه أر كليات المعلمين » وغير التربويه هي التخصصات الممائله من الكليات الغير تربويه مكل تاريخ » جغرافيا 
إجتماع ا الخ . ويمكن قبول تخصصات الكليات المتوسطة ذات العلاقة. 


- يقصد بالتخصصات العلمية ( التخصصات العلمية الصادرة من كليات العلوم ركلياث التربيه مثل الفيزياء + الكيمياء + الأحياء » الرياضيات .... الخ 


/¥ 


المجموعة النوعية لوظائف : التدريس الرمز: ٠١١‏ 


تشمل هذه المجموعة جميع أعمال التدريس لجميع العلوم فى مختلف مراحل التعليم العام وما 
يتح ذلك من خضير الدروس وإعداد الاختبارات وتصحيحها وتقويم الطلبة والقيام بالاعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال ٠‏ 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف التد 
نب وطايفي ريس ا o ١‏ 


o يش"‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالقاء الدروس 
داخل الفصول أو القاعات وفق برامج التعليم الختلفه 
وما يتبع ذلك من خضير الدروس واعداد الإخحتبارات 
الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فعات هذه السلسلة بقرار مجلس الخدمة المدنيه رقم (540) فى 
0ه ورقم (1۸۷) فى ۱٤۰۲/۵/۷‏ ه اعتبارا من 1401/1//1١ه‏ . 


رده 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التدريس 


اأسحواض السلتسلة: أمقلة على الأعمال الى تخفصض يها اة 


القاء الدروس داخل الفصول الدراسية. 

مشاركة ادارة المدرسه فى اعداد الجدول الدراسى وفى توزيع الحصص على المدرسين : 
توزيع منهج عادة التخصص على شور العام الدراسى : 

محضير الدروس اليومية في كراسة التحضير والبحث فى المراجع التى تتطلبة مادة التخصص . 


- توجيه المدرسين المبتدئين فى مادة التخصص وارشادهم الى اتباع أفضل الطرق التربوية والحافظه عليها . 


اجراء الامتحانات الأسبوعية والشهرية وتصحيحها ورصد الدرجات . 
ابداء الاقتراحات حول الماده المقرره منهجا وكتابا واجراء التجارب العلمية التى تتطلبة المادة المقررة . 
الإشراف والمشاركه فى الامتحانات النهاثيه وفى تنظيم النشاطات المدرسية المتعلقة بمادة التخصص . 


المشاركة فى النشاطات المدرسية والمساهمة مع ادارة المدرسة فى حفظ النظام داخل الفصل وخارجه . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بمادة التخصص التى تدرس . 

معرفة باساليب وطرق التدريس التربوية . 

قدرة على الاقتباس والتجديد فى الأساليب التربوية . 

قدرة على تقويم الطلاب واعداد أسثلة الامتحانات واظهار النتائج . 

قدرة على تفهم مشكلات الطلاب والعمل على ايجاد الحلول لها . 

قدرة على التوجيه والإرشاد ومعالجة المشاكل بشكل سليم . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع هيئة التدريس والطلاب وأولياء الأمور وانحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


- برنامج اعدادي في حمل التعليم دة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطه . 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التربوية او اي تخصص مناسب لاعمال التدريس‎ -٤ 


. درجة الماجستير في احد التخصصات التربوية او اي تخصص مناسب لاعمال التدريس‎ “٤ 


o / 


سلسلة فئات وظائف : التدريس. 


ه_الخبرات العصلية : 
©8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


6 /ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


2 


فی الجرء,السادس سس دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الأخرى : 


نوترك 


المجموعة النوعية لوظائف : شئون القبول والتسجيل والامتحانات ‏ الرمز: ٠١١‏ 


تشمل هذه المجوعة الوظائف التى تتولى الاشراف على شكون الطلاب والامتحانات وما يتبعها من 
أعمال بما في ذلك الاشراف على الموظفين وتوجيههم كما تشمل هذه المجموعة الوظائف التي 
تقوم بأعمال قبول المتدربين في المراكز والمعاهد التدريبية والطلبة فى المدارس والجامعات والمعاهد 
وتسجيلهم وأرشادهم ومراقبتهم والاشراف عليهم وكذلك الوظائف التى تقوم بأعمال الامتحانات 
والتفتيش على عمليات إعدادها وتنظيمها وكذلك أعمال تسجيل الامتحانات وتدقيق نتائجها 
وتوثيقها وإعداد البحوث والدراسات اللازمة لتطويرها والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه 
المجالاات 


تشمل هذه المحموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على شئون القبول والتسجيل 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الطاب 

سلسلة فقات وظائف القبول والتسجيل 

سلسلة فئات وظائف مرشدي الطلاب 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي شئون الطلاب 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الإمتحانات 
سلسلة فقات وظائف رؤساء الغرف السرية 

سلسلة كات وظائف مفتشي الإمتحانات 

سلسلة قات وظائف مسجلي ومدققي نتائج الإمتحانات 
سلسلة فئات وظائف موثقي نتائج الإمتحانات 

سلسلة قات وظائف باحثي وأختصائيي الإمتحانات 


عه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف ال تتولی الإشراف علي 
الأقسام والشعب والادارات والادارات العامة لشعون 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيا 
بالأعمال الأحرى ذات العلاقه بهذا امجال 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبه الثانيه عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطابات التنظيمية وحجم العمل . 
- تخصص مسميات وظائق هذه الملسله حسب الحاجه يميه مفلا رئيس قسم قبول وتسجيل » أو ريس قم 
إرشاد طلابي « أو رئيس قسم شوك طللاب ) وهكذا . 


متطلبات شغلل سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على شئون الطلاب والقبول والتسجيل 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- التخطيط والإشراف على العمل والعاملين . 
- ابداء الرأى فى الدراسات والبحوث المتعلقة بشكون الطلاب . 
- الإشتراك فى اللجان ذات العلاقه . 


؟_أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة لاسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 

- معرفة باجراءات وأساليب وطرق العمل . 

- معرفة بالنماذج والأساليب المستخدمه فى العمل . 

- معرفة بالسياسه التعليمية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

چ قدرة على تنظيم وتوزيع العمل 8 

. قدرة على اعداد التقارير‎ e 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعَاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 
جب القدرة على تطبيق المعارف اعلاة بمهارة 8 


“اب الف الأدس من الول العلمى )١:‏ 


: المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


تراه 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على شكون الطلاب والقبول والتسجيل 


فت اخيرات N‏ 


ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : )١(‏ 


البرات المباشرة 


الخحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لات لا ا 1 


ا کا 0ك 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئولیات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء الخامس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى : 


EW N 


(1) يتم تخديد المؤهل العلمى والخبره العمليه فى ضوء طبيعة عمل الوظيفه ولعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل قات 
الانشطه الرئيسيه التى تقع تحت اشراف الوظيفه مع مراعأة مأ هو محدد للنشاط الأكثر تركيزاً . 


oV/ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف اتی تتعلق بتنظي : دخول 
الطلبة والطالبات و حر حهم والتأكد من لحوسورهمو 


ومراقبة سل وكهم خلال تواجدهم فى المدارس والمعاهد 


لدو ا ا کے ا ا ا ال 
والدور ورياض الاطفال وتتصيم اوقات الحصص والفسح 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا انجال . 


"رم 0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الطللاب 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإإشراف على عملية انتظام الطلبة ودخولهم وخروجهم من المدرسة» أو المعهدء أو الكلية | 


- الإشراف على عملية أخذ الحضور والغياب للطلبة ومتابعة ذلك . 
- الإشراف على عملية تسجيل الطلاب وتطبيق الأنظمه والتعليمات . 
- مراقبة سلوك الطلبة ومتابعة تصرفاتهم داخل المدرسه . 

- اعداد التقارير اللازمه عن العمل . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة ؛ 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل فى مجال مراقبة الطلبة . 
- معرفة باجراءات وأساليب عمل مراقبه الطلبة . 

- معرفة بالأنظمه واللوائح المتعلقة يعمل مراقبة الطلبة . 

- قدرة على الإشراف والتابعة. 

- قدرة على ضبط النظام داخل المدرسة . 

- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الثانوية العامة . 
٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الثانوية العامة . 


4 الدرجة ألجأمعيه فی إحد التخصصات التالية مرتبة حسب الافضلية : 
أ - جميع التخصصات التربوية . 


6- جميع التخصصات الأخرى 1 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي الطلاب 


4 _الخبرات العملية: 
3 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


- الخبرات النظيرة 
جميع الخبرات من المجموعات العامة للوظائف التخصصية؛ الدبلوماسية» الادارية والمالية» الثقافية والاجتماعية؛ 
الدينيةء والمجموعات العامة الأخرى التي يتضح أن خبراتها تعتبر مناسبة لهذه السلسلة. 


اظبرات المقبولة 


سسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع وعستوىق واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلةء حسسه ماهو وارد 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
۷ المتطلبات الأخرى : 


 #/¥‏ 8خ 


تش غل هذه السلمطة الوظائف التي تتعاق اعمال 
فل ول الطلمة في الاه ای والجابعات 
والمراكز وما يتبع هذه ل سوق ورا 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


11/۲ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف القبول والتسجيل 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ [١ 


- استقبال الطلاب والمتدربين المستجدين وفحص أوراقهم وتسجيلهم حسب ضوابط القبول . 
- فحص وثائق ومؤهلات الطلاب والمتدربين . 

- متابعة المتغيرات التى تطرأ على وضع الطالب دراسيا من رسوب وتجاح ..... الخ . 

- الترتيب المسبق لأعمال القبول ومراجعة شروط القبول ومواعيده . 

- متابعة احتياجات الكليات أو المدارس أو المعاهد وكيفية تسديده فى كل فصل دراسى . 

- الإشتراك فى وضع وتطوير ضوابط القبول . 

- حفظ الملفات الخاصه بالعمل وترتيبها . 

2 الإشراف على قبول وتسجيل الطلاب والمتدربين وإرشادهم وتوجيههم للتخصصات المناسبة . 
متابعة الاداء الإدارى للمسجلين ومنسقى القبول . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل القبول والتسجيل . 

- معرفة بأساليب واجراءات العمل . 

- معرفة بأنواع التخصصات والمراحل الدراسية . 

- معرفة بالكليات - أو المدارس أو المعاهد - وأقسامها وحاجة كل قسم . 

- معرفة بحاجات البلاد من خريجى الأقسام الختلفة وفق المعلومات المعدة مسبقاً . 
- قدرة على التعامل مع الطلاب وحسن التصرف َ 

- قدرة على تنظيم العمل وحل المشكلات والتنسيق بين المسجلين . 

- قدرة على تطوير وتخسين ضوابط القبول ٠‏ 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الثانوية العامة . 


3 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ -٤ 


. درجة الماجستير فى أحد التخصصات المناسبة‎ -٤ 


1/4 


ساساة فئات وظائف : القبول والتسجيل 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون الطلاب و القبول والتسجيل والامتحانات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
الخبرات المقبولة 
جميع الخبرات الأخرى من المجموعات العامة عدا خبرات المجموعه العامه للوظائف الفنيه والفنيه المساعده » والمجموعه العامه 
للوظائف الحرفيه » والخبرات المكتسبه فى الوظائف ذات الطابع الفني أو الحرفي في المجموعات العامة الأخرى (1) . 
©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب 9 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 3 


ESE‏ الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء حسسبا ماهو وارد 
الجزء الخامس من دليل التصنيف . 


۷ ب العظايات اک خری: 


. )1-٤( وذلك لفعات مسجل طلبة من المرتبة‎ -)١( 


1/۲ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
الإرشاد الطلابي في المعاهد والمدارس والكليات 
والمراكز وذلك في كل ما يتعلق بتوجيه وارشاد الطلاب 
وکل و ارا والإيكاية على تفار ا 
والعمل على تشجعيهم ودراسة a‏ 
أو الضمعف في ب بعض المواد . وتبنى الطلاب المتفوقين 
والاعلام عنهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بيدا المجال:-: 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية اعتباراً من ۱ه على فئات هذه السلسلة التي تقع باحدى المدارس أو 
المعاهد التابعة الأحد المرافق ق التعليمية المشمولة وظائفها بلائحة الوخلائف التعليمية . وذلك وفق الترتيبات والضوايط 


المحددة بقرار وزارة الخدمة المدنية رقم ٤0۹۹۷‏ وتاريخ ۲/١١/۷١٤٠ه‏ . 


1/۲ 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


التعاون مع هيئة التدريس فى اكتشاف المشكلات الطلابيه وايجاد الحلول لها . 

متابعة النتائج الدراسية للطلاب ودراسة حالات الرسوب والتخلف الدراسي . 

حث الطلاب المتفوقين دراسياً وتشجيعهم على استمرار تفوقهم . 

التخطيط لتكوين الجماعات المدرسية وتشجيع الطلاب على الإنضمام اليها . 

ايجاد الترابط بين المدرسةوالأسرة والجتمع عن طريق عقد اللقاءات مع الأباء وتنظيم الندوات والمحاضرات 
واقامة المعسكرات خلال الاجازات . 

التعاون مع الأجهزه المختلفة للاستفاده من مواردها فى استكمال الخدمات المقدمه للطلاب . 


١‏ أمفلة للمعايف والغدرات والهارات الظليبة اة 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بعمل الإرشاد الطلابى . 
معرفة بالإجراءات والأساليب المتبعه فى الجاز العمل . 

معرفة بالانظمه واللوائح والتعليمات المتعلقة بالارشاد الطلابي 1 
معرفة بالخدمه الإجتمأعيه وتطبيقاتها . 

قدرة على دراسة المشكلات الطلابيه وأيجاد الحلول لها . 

قدرة على التأثير على الآخرين . 

قدرة على اعداد التقارير والدراسات المتعلقة بالمشكلات الطلابيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات المحددة في الفقرة )١/5(‏ أدناه. 


+ الؤهلات ألعلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


- الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأقضلية:- )١(‏ 
أ - علم النفس » الاجتماع : خدمة اجتماعية (تربوى) . 
ب- علم النفس ء الاجتماع » خدمة اجتماعية ( غير تربوى ) . 
4 - ماجستير فى أحد التخصصات التربوية أو الاجمماع ؛ أو علم النفس أو الخدمة الاجتماعية » أو درجة الماجستير من 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (؟2 . 


سلسلة فئات وظائف : مرشدي الطللاب 


ه_الخبرات العملية؛ 
هل نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف عرشدي الطاب 5 


الخبرات النظيرة 
- سلسلة كات وظائف التدريس . 
- التوجيه التربوي. 


©/ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


فى الجزء االخامس من دليل التصنيف . 
لا التطلبات الاخرق: 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع وهمستوى وأجبات ومسكوليات وات وظائف السلسلةع متسب ماهو وارد 


۸ إيضاحات : 

}1 يشترط لشغل وظيفه مرشد طلابي ضمن لائحة الوظائف التعليميه مايلي : 

* الحصول على برنامج أعدادي متخصص في مجال الارشاد والتوجيه الطلابي ذه عام دراسي بعد الدرجة الجامعيه المشار اليها في الفقرة 
22250 من المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها, 

* أو حبره تعليميه بعد الدرجة الجامعية المشار إليها بالفقرة )١/.4(‏ سابقا لمده لاتقل عن ثلاث سنوات مكتسبه ضمن الوظائف المشموله 
بلائحة الوظائف التعليميه. 

* توفر كافه الشروط والمتطلبات والخصائص الشخصيه والجسمانيه والحسيه التي خددها الجهه التعليميه بما يتفق مع ظروفها وحاجتها 
اجتياز المقابلة الشخصيه التي جريها الادارة الختصه بالارشاد الطلابي بالجهه التعليميه. 

() يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


فو“ ااه ب ون پاد د 


280 الذم مه ا 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق ببحث ودراسة 
الدراسات واليحوث المتعلقه يشئون الطلاب والتخطيط 
للاعمال المتعلقه بشئون الطلاب والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


را 


متطلبات شغل ساسلة فئات وظائف باحثي وأحصائيي شون الطلاب 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


اعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بشئون الطلاب . 

اعداد التنظيمات والتخطيط لعملية شكون الطلاب بالمدارس ومتابعة سير العملية التعليمية . 
الإشتراك فى اللجان التى تعقد لدراسة الموضوعات المتعلقة بالطلاب . 

ابداء الرأى والمشوره فى الموضوعات المتعلقة بالطلاب . 

اعداد التقارير اللازمه في مجال العمل . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس. والمفاهيم المتعلقة بأعمال شئون الطلاب . 
- معرفة باجراءات وأساليب وطرق العمل فى مجال شئون الطلاب . 
- معرفة بالأنظمه واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمل شكون الطلاب . 
-- معرفة بالنماذج المستخدمه فى عمل شئون الطلاب . 
- معرفة بالسياسه التعليمية . 
قدرة على اعداد الدراسات والبحوث . 
قدرة على التطوير واعداد التنظيمات والتخطيط السليم . 
قدرة على اعداد التقارير ٠‏ 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الدرجة الجامعية في احد التخصصات المحدده فى الفقره )١/4(‏ ادناه . 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها مرتبة حسب الأفضلية 


. الدرجة الجامعية التربويه فى أحد التخصصات الناسبه للتعليم او فى علم الاجتماع » اوالخدمه الاجتماعيه‎ - ٤ 
. الدرجه الجامعيه غير التربويه فى احد التخصعصات المناسبه للتعليم ام فى علم الاجتماع اوالخدمه الاجتماعيه‎ - ٤ 
. اعلاه‎ )١/4( درجه الماجستير فى احد التخصصات النحدده فى الفقره‎ - 4 

. درجه الماجستير فى احد التخصصات الحدده فى الفقره (5/5؟) اعلاه‎ - ٤ 


رار" 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي شكون الطلاب 


۵ الخبرات أ لعملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخيرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف باحثي وأختصائيي شكون الطلاب . 


اخيرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


احبرات المقبولة 


- سلاسل فكات وظائف الباحثين والاختصائيين والمشرفين والمراقبين الاجتماعيين والوظائف الاشرافيه عليها . 


۵ب ب مدة امخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 بالبرامج والدورات التدريبية : 
5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


21 
كإب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وانجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة: حسب ماهو وارد 


فى الجزء الخامس من دليل التصنيف. 


۷ المتططلبات الأخرى: 


14/۲ 


فل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي الإشراف 

اناد الها الت ورا ن اله د 
اداد وري الامنكلة وك سني ا کل ن 
النتائج والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


بهذا المجال . 


- تكون المرتية الثانية عشر بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على الامتحانات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


التخطيط والإشراف على العمل من الناحيه الاداريه . 

رسم خخطة مواعيد الامتحانات وترتيب لجان الامتحانات فى المدارس وتخديد اسماء أعضائها ورؤسائها . 
الإشراف على توزيع اسئله الامتحانات واستمارات الشهادات على جميع المناطق التعليمية او فى المدارس 
التابعة لإدارة التعليم . 

التأكد من تدقيق تعبئة استمارات الشهادات للطلبة أو الطالبات واحتوائها على جميع المعلومات المطلوبة . 
الإشراف على تدقيق نتائج الامتحانات » والاستمارات والشهادات . 

الاشراف على تقييم شهادات الطلبة أو الطالبات القادمين من الخارج لتحديد المستوى الدراسي المناسب لهم 
الاشتراك فى وضع الخطط المستقبلية لاعمال الامتحانات وحضور اللجان ذات العلاقه . 

اعداد التقارير والدراسات اللازمه لتطوير أعمال الامتحانات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة باللائحة العامة لتنظيم الاختبارات. 

معرفة بالاجراءات والأعمال الادارية . 

معرفة بالأنظمه واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال الامتحانات . 

معرفة بالاسس والمفاهيم والمبادىء المتعلقة بالامتحانات 

قدرة على التخطيط والتنظيم والإشراف على الموظفين وتوجيههم 5 

قدرة على اعداد التقارير ٠‏ 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


م المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات التربوية العلمية‎ -١ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات التربويه أو غير التربويه الملا ئمه للمناهج الدراسيه‎ -٣ 


. درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات التربوية‎ -٣ 


Aa 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على الامتحانات 


هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية 1 
- الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الامتحانات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


- اخيرات المقبولة 
©/ ب - هدة البرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات البخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فثات وظائف السلسلة» ع با ماهو وارد 
فی الجرع السادس من دليل أل لتصنيم 57 
لا المتطلبات الأخرى : 


VY/Y 


تشمل هذه السلسله الوظائف التى تتولى الإشراف على 
أعمال الغرف السريه فى ادارات الامتحانات فى وزارة 
المعارف والرئاسه العامة لتعليم البنات من سحب وتوزيع 
أسكلة الامتحانات على ادارات التعليم الختلفة فى 
الملفات الخاصة بذلك › ومايتبع ذلك من شمعها 


واتخاذ الترتيبات الخاصة باغاففلة على سريتها حتى 
توزيعها اثناء الاحتبار والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه . 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء الغرف السريه 
١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة اسئلة الاحتبارات والتأكد من توفر الشروط بما يتفق مع اللوائح والتعليمات وابداء ما عليها من 
ملاحظات . 
اعداد بيانات تشكيل لجان الاختبارات والإشراف على اعداد ظروف الأسئله . 
الإشراف على اعداد كشوفات تظريف الامثله والتأكد من توافق الاعداد مع الاحصائيات الوارده من المناطق . 
الاشراف على طباعة الاسثله واجاياتها التموذجيه والمشاركه مع لجان التظريف والتطريد وتسليم الطرود لتدربى 
المناطق التعليمية . 
اعداد الدراسات الخاصه حول أعمال اللجان العامله بالغرفه السرية . 

- اعداد الدراسات الخاصه بلجان النظام والمراقبه ولجان تقدير الدرجات ومخديد الاعداد اللازمه لذلك . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمه واللوائح والتعليمات المتعلقة بالعمل . 
معرفة باللائحه العامة لتنظيم الاختبارات . 
قدرة على اعداد البيانات والتقارير والدراسات فى مجال العمل . 
قدرة على الاشراف والتويجية ٠.‏ 


قدرة على أقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين واحافظه عليها 8 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . ١‏ 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


٤‏ الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية‎ -٤ 


VE 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء الغرفه السريه 


۵ الخبرات العملية: 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الامتحانات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائق المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورأت التدريبية 1 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
فى الجرء السادس ص دليل التصنيف . 
۷_التطلبات الأخرىئ: 
- الدقة 


> الخرس : 
ت الترية التامة . 


Yo / 


اجموعة النوعغية وظائف شئول الطاب والقبول والتسجيل والامتحانات 


تشمل هذه السلسله الوظائف التى تتعلق بأعمال 
التفتيش على عمليات اعداد وتنظيم واجراء الامتحانات 
فى الجهات التعليميه للتاكد من أنها وفق الانظمه 
واللوائح والتعليمات الخاصه بالاختبار » وما يتبع ذلك 
من اعداد التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالاعمال 


الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال 


الضوابط العصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


V1/ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي الامتحانات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اجراء التحقيقات المتعلقه بالأخطاء المرتكبة فى اجراءات الامتحانات . 

عمل جولات تفتيشيه على ادارات وشعب الامتحانات . 

متابعة تطبيق الأنظمه وتعليمات الامتحانات والاشتراك مع لجان التحقيق وتقصّى الحقائق . 
اعداد التقارير اللازمه في مجال العمل . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل التفتيش على الامتحانات . 
معرفة باجراءات وأساليب اعداد وتنظيم الامتحانات . 

معرفة باللوائح العامة للاختبارات . 

قدرة على اجراء التحقيقات . 

قدرة على اكتشاف الاخطاء المرتكبة فی اجراءات الامتحانات . 
قدرة على وضع واقتراح العلاج المناسب للاخطاء المكتشفه . 
قدرة على اعداد التقارير . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الجد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التربوية . 


انث اتفسلاة القلوية اتدوة N‏ اا 


. درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية‎ ٤ 
. دكتوراه فى أحد التخصصات التربوية‎ - ٤ 


باب 


سئسلة فئات وظائف : مفتشي الامتحانات 


ھا نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
سلاسل فكات وظائف الامتحانات . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فثات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


- الحبرات المقبولة 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع وعستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حت سيا ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


نونف 


مسجل نتائج امتحانات 
مسجل نتائج امتحانات 
مسجل نتائج امتحانات 
مدقق نتائج امتحانات 
مدقق نتائج امتحانات 


مدقق نتائج امتحانات 


الضوابط التصنيقية الخاصة بفئات السلسلة : 


ا وات و السات الحا نذلك نعم تشن 
فحص وثائق الطلاب الوافدين من خارج المملكة للتأكد 
وإعداد التقارير وتقديم التوصيات وما يتبع ذلك من 
إعداد واخراج النتائج والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


4/۲ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف سجلى ومدققي نتائج الامتحانات 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
- تسجيل الناجحين من واقع الامتحانات فى السجل العام . 
استخلاص الملاحظات والكتابه عنها للمراجع . 
البحث عن أسماء الناجحين فى السجلات للتحقق من مجاحهم . 
تعبعة النماذج المستخدمه فى العمل . 
- تدقيق نتائج الطلاب الناجحين وبيانات الطلاب المتقدمين للامتحان كل عام وتدقيق نتائج امتحانات التقل . 
فحص وثائق الطلاب الوافدين من الخارج والتأكد من صحتها واعداد خطابات القبول . 
فحص مسوغات تعديل الاسماء والتأكد من أن التعديل يتفق مع الواقع . 
متابعة بيانات القبول والتأكد من استحقاق الطلاب المسجلين فى المدارس للقبول فى الصفوف المسجلين بها . 
اعداد التقارير اللازمه في مجال العمل . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل تسجيل وتدقيق نتائج الامتحانات . 
معرفة باللائحه العامة لتنظيم الاختبارات . 
القدرة على التسجيل والتدقيق واستخلاص الملاحظات . 
القدرة على اعداد التقارير . 
القدرة على اقامة علاقات عمل فعَاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 5 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانويه العامة . 


1 المؤهلات العلمية ا محددة للدخول ومستوياتها 


. الثانويه العامة‎ -٤ 


4- دبلوم الكليه المتوسطه ( ادارة مكتبية) . 


7 - الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التاليه مرتبة حسب الأفضلية : 


أ - أحد التخصصات التربوية . 


A.2 


سلسكة فئات وظائف : ' مسجلى ومدققي نتائج الامتحانات 


4 الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الامتحانات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الجموعة العامة للوظا ثف التعليمية . 
الخبرات المقبولة 


9ب مدة اغخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهر وارد 


۷التطلبات الأخرى : 


”الم 


وظائف شثون الطلاب والقبول والتسجيل واللامتحانات 


موثق نتائج امتحانات 
موق نتائج امتحانات 
موثق تتائج امتحانات 

1 نتائج امتحانات 
موثق نتائج أمتعمانات 


موثق نتائج امتحانات مشرف 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسله الوظائف التى تتعلق بأعمال توثيق 
نتائج امتحانات الطلاب في المدارس والمعاهد والجامعات 
وذلك بمراجعة وتدقيق شهادات النجاح والتخرج 
ومطابقتها على سجلات وكشوفات الامتحانات » وما 
يتبع ذلك من تسليم شهادات واشعارات النجاح ار 


التخرج النهائى والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه. 


رم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف موثقي نتائج الامتحانات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد وتدقيق الامتحانات لكل عام دراسي . 

> ندفيق كشوف الدرجات ومراجعتها غ 

5-5 مراجعة شهادات النجاح على السجلات والكشوف 7 
- تسليم الشهادات بعد استكمال اجراءاتها النظاميه . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بتوثيق نتائج الامتحانات . 
معرفة بلوائح الامتحانات واللوائح المفسره لها . 

معرفة بأساليب واجراءات العمل . 

قدرة على التنظيم . 

قدرة على الحافظه على سرية العمل . 


قدرة على اقامة علاقات عمل فعَاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامة . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الثانوية العامة. 
4- دبلوم الكلية التقنية تخصص (إدارة محتبية) . 


. الدرجة الجامعية فى اي من التخصصات‎ -٤ 


164 


سلسلة فئات وظائف : موئقي نتائج الامتحانات 


هالخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الامتحانات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فثات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


الحبرات المقبولة 


ه/ب_- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة ع كل مؤهل علمي 


| البرامج والدورات ألتدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


اب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی وأجيات ومسكوليات فات وظائف السلسلةء ۔جسسب ماهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف. 
۷_التطلبات الأخرى : 


At/ 


باحث امتحانات مساعد 
باحث امتحانات 

باحث امتحانات 
أخصائي امتحانات 


أخصائي امتحانات 


أخصائي امتحانات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باعداد 
البحوث والدراسات لتطوير الامتحانات فى الجهات 
اكد امهيا ونا SEA AE‏ 
والننانات وتد ليها واسخخراج التائع والؤشرات 
وتقديم التوصيات والاقشراحات فى ضوء ذلك: 
والمشاركة فى اللجان الخاصة بأعمال الامتحاتات 
والقيام بالأصال الأخرى ذات التلاقة + 


Ao/Y 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الامتحانات 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- جميع المعلومات الاحصائية ع الطاب وتخليلها : 
دراسة مشكله الغياب والتسرب ومعرفة أسبابهما واقتراح الحلول المناسبه لها . 
دراسة المعاملات الخاصة بانخالفات والأخطاء واقتراح الحلول لها . 


دراسة معاملات التزوير والغش وتسرب الاسثله واقتراح الحلول لها . 
دراسة القضايا والخالفات ذات العلاقه بأعمال الامتحانات . 


5 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة باللائحه العامة لتنظيم الاختبارات وبالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقه بذلك . 
- معرفة بطرق معالجة المشكلات المتعلقه بالامتحانات . 

- قدرة على اعداد التقارير والاحصائيات فى مجال العمل . 

- قدرة على معالجة المشكلات وايجاد الحلول لها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الدرجة الجامعية في التخصصات الحددة بالفقرة )١1/4(‏ أدناه. 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- الدرجةالجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ - أحد التخصصات التربوية . 
ب- أحد التخصصات غير التربوية المناسبة. 
-٤‏ الدرجة الجامعية العلمية التربوية » أو غير التربوية الملائمة للمنهج. 


/- درجة الماجستير فى أحد التخصصات التربوية . 


لم 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الامتحانات 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الامتحانات . 


ل اخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسعوليات فعات وظائف السلسلةء -صسبا ماهو وارد 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
/ا المتطلبات الأخرى : 


كلام 


| 
المجموعة النوعية لوظائف : إدارة المعاهد والمراكز الفنية الرمز.ء  ٠١١‏ آ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتولى الاشراف علي المعاهد واخرا كز التدريبية وما يتبعها من 

أعمال كالاشراف علي المدرسين والاداريين والطلاب وإعداد وتطبيق الخطط والمناهج التدريبية 

وعلى الامتحانات وإظهار النتائج والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 
ا 
ا 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 
سلاسل الات 


سلسلة فئات وظائف مساعدى مديري المعاهد الفنية 
سلسلة فئات وظائف مديري المعاهد الفنية 
سلسلة فعات وظائف مساعدي مديري المراكز الفنية 
سلسلة فئات وظائف مديري المراكز الفنية 


اججموعة النوعية وظائف ادارة المعاهد والمراكز الفنية 
هم 2 ۰ 7 ١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تععلق بمساعدة 
مديرى المعاهد الفئية فى الإشراف على ادارة المعاهد 
الفنية وفى تطبيق الخطط التدريبية التى تهدف الى 
تنمية قدرات ومهارات الطلاب فى مجالات محدده 
والقيام بالأعمال الأحرى ذات العلاقه بهذا لمجال . 


1١#... 


١ ا 001ل‎ oe 


Tee 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


ب قرار جلي الد الد رق 19250 ۱000۷68 ازا من حيراية عام 00۲ف 


ةم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي ومديري المعاهد الفنية 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المساعدة في وضع الخطة الدراسيه لبرامج المعهد والإشراف على سير العمل بها . 
المساعدة في الإشراف على أعمال ادارة المعهد وعلى الموظفين وتوجيههم . 
المساهمة في التنسيق بين أعمال المدرسين والمدربين وتوزيع الجداول الدراسيه بينهم . 
المساعدة في الإشراف على أوجه النشاط التعليمى والاجتماعي والرياضي لطلاب المعهد . 
المساعدة في الإشراف على سير العمل بلجان الامتحانات واعتماد نتائج الامتحانات . 
المساعدة في الإشتراك مع الخبراء واختصين وهيئة التدريب فى اعداد التقارير المتعلقه بسير برامج المعهد 
واقتراح تعديلها بما يضمن رفع مستوى التدريب . 
المساعدة في اعداد الميزانية الخاصة بالمعهد وبرامج التدريب . 
المساعدة في الإشراف على الخطط الخاصة بتطوير التدريب . 
آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقه بالتدريب الفني . 

معرفة بأصول وطرق وأساليب التدريب الفني . 

قدرة على التنظيم والتخطيط والإشراف . 

قدرة على الإشراف على عمل الآخرين وتقييمهم . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية المهنية . 


درج حاف عة حجنن مجان الك 


5- درجة الماجستير حسب مجال المعهد أو الإداره التربويه أو التعليميه . 


رةه 


سلسلة فئات وظائف : مساعدى ومديري المعاهد الفنية 


۵ الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف مساعدى ومديري المعاهد الغنية. 


الحبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائفت التعليمية » أو الأعمال الهندسية » أو الفنية ذات العلاقة بنشاط المعهد . 


- البرات المقبولة 


ه/ب مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول نديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/-- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الأخرى : 


1/۲ 


ا جموعة العامة الوظائف التعليمية 
اجموعة النوعية وظائف ادارة المعاهد والمراكز الفنية 


تشمل هذه اللسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 
على ادارة المعاهد الفنية وعلى تطبيق الخطط التدريبية 
التى تهدف الى تدمية مهارات وقدرات الطلاب فى 
مجالات محدده والإشراف على الأعمال التسهيليه 
المساعدة لذلك والأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فعات هذه السلسلة بالمؤسسه العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بموجب 
قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم (۲۱۷/۱) فى ٤١١۱/۲/۹‏ ١ه‏ اعتبارا من ميزانية عام 4 اه 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المعاهد الفنية 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تخنص بها السلسلة‎ ١ 


وضع الخطة الدراسيه لبرامج المعهد والإشراف على سير العمل بها . 

الإشراف على أعمال ادارة المعهد وعلى الموظفين وتوجيههم . 

التنسيق بين أعمال المدرسين والمدربين وتوزيع الجداول الدراسيه بينهم . 

الإشراف على أوجه النشاط التعليمى والاجتماعي والرياضي لطلاب المعهد . 

لإشراف على سير العمل بلجان الامتحانات واعتماد نتائج الامتحانات . 

الإشتراك مع الخبراء والختصين وهيئة التدريب فى اعداد التقارير المتعلقه بسير برامج المعهد واقتراح تعديلها لما 
يضمن رفع مستوى التدريب الفني . 

الإشراف والمشاركه فى اعداد الميزانية الخاصة بالمعهد وبرامج التدريب الفني . 

الإشراف على الخطط الخاصة بتطوير التدريب الفني والمهني . 


؟ أمنلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقه بالتدريب الفني والمهني . 
معرفة بأصول وطرق وأساليب التدريب الفني . 
قدرة على التنظيم والتخطيط والإشراف . 
قدرة على اعداد التقارير والدراسات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
قدرة على الإشراف على عمل الآخرين وتقييمهم . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية المهنية . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


هونن 


سلسلة فئات وظائف : هديري المعاهد الفتبة 


_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف مساعدي ومديري المعاهد الفنية . 


- اخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية أو الأعمال الهندسية » أو الفنية ذات العلاقه بنشاط المعهد أو الوظائف 
المتعلقه بالتدريب ذات العلاقه بنشاط المعهد. )١(‏ 


- الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كابن- : الدورات التدريبية المقولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة, حسب ماهو وارد 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
¥ 5 لتطلبات الأخرى : 


١‏ - مثل أخمصائي تدريب فى (وزارة الزراعة) للمعاهد الزراعيه أو أخنصائي تدريب في البريد المعاهد البريد) أو في 
الهندسه الكهربائيه أو أعمال الصيانه لمدير معهد الإتصالات . 


5 


سلسلة الفضفات | ساعدي مديري المراكز الفنية الرمز : ٠١۳١١١۲‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بمساعدة 
مديري المراكز الفنية فى الإشراف على المراكز بتطبيق 
الخطط التدريبية التى تهدف الى تنمية مهارات وقدرات 
الطلاب فى مجالات محدده والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بهذا المجال . 


١٠1 


ToT! 


الضوابط التصنيفية الخحاصة بفعات السلسلة : 


قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم (۲۱۷/۱) فی ۱٤۱۱/۲/۹‏ ه اعتبارا من ميزانية عام ١51١/5415١ه.‏ 


۹0 / 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي مديري المراكز الفنية 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المساعدة فى الإشراف على العاملين من فنيين واداريين فى مراكز التدريب 3 
المساعدة فى ادارة ومتابعة المتدربين والدورات التدريبية وملااحظة سير التدريب . 


المساعدة فى ادارة الشثون الماليه والإشراف على المشتريات والمعدات والمواد الخام وعلى تخزينها وصرفها . 


0 المساعدة فى الإشراف على التنفيذ السليم لبرامج ومناهج التدريب ومتطلباتها . 

المساهمة فى التخطيط ورفع طاقة ال ركز وفتح أقسام جديده . 

المشاركه فى دراسة السوق الحليه واحتياجها وخديد التدريب المناسب لسد هذه الاحتياجات . 
0 المساعده فى متابعة وتقييم خريجى المركز . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالتدريب الفني والمهني . 
- معرفة بأساليب وأصول واجراءات التدريب الفني والمهني . 
- معرفة بالالات والأجهزه المستخدمه فى التدريب الفني والمهني . 
قدرة على الإشراف على عمل الآخرين . 
قدرة على التخطيط والإشراف والتنفيذ السليم لبرامج ومناهج التدريب الفني والمهني . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على اعداد التقارير والدراسات فى مجال عمله . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية المهنية 


٤‏ س اكؤفلات العلمية الخددة للدخول ومسنتوياتها 


. درجه جامعيه علميه حسب مجال المركز‎ -٤ 


4- درجة الماجستير حسب مجال المركز أو درجة الماجستير في الإداره التعليميه أو التربويه . 


هه هه 


۹1/۲ 


سلسلة فئات وظائف : ساعدى مديري المراكز الفنية 


۵ الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- انخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف مساعدى ومديري المراكز الفنية . 


الحبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية ؛ أو الأعمال الهندسيه » أو الأعمال الفنية ذات العلاقه 
بنشاط المراكز . 


اخخبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كاإني- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ؛ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسعوليات فئات وظائف السلسلة» سيا ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


ZA 


جموعة البوعية | وف ادر امعد ولاك ية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالأشراف 
على ادارة المراكز الفنية وعلى تطبيق الخطة التدريبية 
داحل المراكز التى تهدف الى تنمية قدرات ومهارات 
الطلاب فى مجالات محدده والإشراف على الأعمال 
التسهيليه المساعده لذلك والقيام بالأعمال الأخرى 
التى يقوم بتنسيقها والأعمال الأخرى ذات العلاقه 
بهذا المجال . 


1 


TTY} 


T11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فئات هذه السلسلة بالمؤسسه العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بموجب 
قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم (۲۱۷/۱) فى ۱٤۱۱/۲/۹‏ ه اعتبارا من ميزانية عام ١411١/411١ه.‏ 


رم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المراكز الفنية 


١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛: 


الإشراف على العاملين من فنيين واداربين فى مراكز التدريب . 

ادارة ومتابعة المتدربين والدورات التدريبية وملاحظة سير التدريب . 

ادارة الشئون المالية والإشراف على المشتريات والمعدات والمواد الخام والمنوعات والتخزين والصرف . 
الإشراف على التنفيذ السليم ومناهج التدريب ومتطالباتها . 

المساهمة فى التخطيط ودفع طاقه المراكز وفتح أقسام جديده . 

المشاركه فى دراسة السوق المحليه واحتياجها وتخديد التدريب المناسب لسد هذه الاحتياجات . 
متابعة وتقييم خخريجى المركز . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 
. معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتدريب الفني‎ 


معرفة بأساليب وأصول واجراءات التدريب الفني والمهني . 

معرفة بالالات والأجهزه المستخدمه فى التدريب . 

قدرة على الإشراف على عمل الآخرين . 

قدرةعلى التخطيط والإشراف والتنفيذ السليم لبرامج ومناهج التدريب الفني والمهني . 
قدرة على اعداد التقارير والدراسات. 


قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 
الثانوية المهنية . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


۹4/۲ 


سلسلة فئات وظائف : مديري المراكز الفنية 


8 - نوغية الخبرة مرتبة حسب الأفضلة : 
الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية أو الأعمال الهندسيه » أو الفنية ذات العلاقه . بنشاط 
المر كز . 


الخبرات المقبولة 


©/ب- مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وايجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة› سسب ماهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف . 


المجموعة النوعية لوظائف : التدريب الرمز: ٠١٤١‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتولى الاشراف على البرامج التدريبية ودراسة الاحتياجات التدريبية وتطوير 
البرامج والمواد التدريبية وتوجيه الموظفين كذلك تشمل الوظائف التى تتولى أعمال التدريب النظري والعمل في 
أحد المعاهد أو المراكز التي تهدف الى تنميه قدرات ومهارات محدودة في حقول مهنيه أو حرفيه واعداد 
الاختبارات وتصحيحها وتقييم المتدربين وتنسيق البرامج والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا امجال ٠‏ 


0 
1 
ا 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


= ا للم ٠.‏ اكع ردك 5 5 
سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على البرامج التدريبية 
سلسلة فئات وظائف منسقى البرامج التدريبية 


NY 


الوظائف الإإشرافيه على البرامج ج التدريبية 


9 .م ¢ لما ٠‏ تعد : السلسله ١‏ ظائم ال لت م الا او 
زليس لسع ۷ ¥ of‏ تشمل هذه لوظائف التى تتعلق بالإشراف 
رن ب tA | ^A‏ 
مر E CE EOP a 1555555 ١‏ 
مدير اداره ٠٠٠٠٠٠١ | ٠‏ | طولمشاركة فى اعداد الخطط التدريبية السنوية والخمسية 
مدير اداره etl ١١‏ والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالاعمال 
الاخرى ذات العلاقه بهذا اجال . 
tT | 1۲ 07‏ 
مدير عام 1 | ل 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تكون ا مرتبه الثانيه عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل 5 


١. 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على البرامج التدريبية 


١(خواص‏ السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الاشراف علي رسم الخطط التدريبية فى ضوء البيانات التى ترد . 

- مخديد الاحتياجات من المواد والآلات » والاماكن . 

- المشاركة في تطوير العملية التدريبية بكل محتوياتها . 

- التنسيق والمشاركة فى اللجان ذات العلاقة . 

- اعدا د الدراسات فى مجال التدريب . 

- اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالاسس والمفاهيم المتعلقة بالتدريب (حسب اختصاص الوظيفة) . 

- معرفة بالانظمة والتعليمات والتوصيات المتعلقة بالتدريب حسب اختصاص الجهة . 
- قدرة على الاشراف والتوجية وعلى ادارة جماعات العمل . 

- قدرة على التطوير فى البرامج التدريبية. 

- قدرة على ديد الاحتياجات لعناصر التدريب . 

- قدرة على التنسيق والاتصال . 

- قدرة على اعداد الدراسات وتقديم التوصيات والتقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


:)١( الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها المرنبة 


1١.5 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على البرامج التدريبية 


_الخبرات العملية :(1) 
-٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


©/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد هستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


أب البزامج والوورات ادر ة: 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف . 
۷التطلبات الأخرى : 


)01( يتم ديد الحد الادنى من المؤهلات العلمية ونوعيتها في ضوء مجال التدريب الذي تشرف عليه الوظيفة. 


1١. "رع‎ 


انتمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالقيام 
بأعمال التوجيه المهني الخاصة بأعمال التدريب 
بالمعاهد أو المدارس أو المراكز التى تهدف الى تنمية 
القدرات والمهارات فى حقول معينه واعداد الاختبارات 
وتقويم المدربين والقيام بالأعمال الأحرى ذات 
العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم (١//1١؟)‏ فى 9/؟9/١1١41١ه‏ اعتبارا من ميزانية عام ها 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الموجهين المهنيين ( لأعمال التدريب ) 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تطبيق الطرق الصحيحة لتنمية وتطوير المهارات وتطوير البرامج التدريبية . 

- مديد المتطلبات الخاصة بتنفيذ مناهج التدريب المهني من مواد خام وأجهزه ومعدات ووسائل ايضاح . 
- تقييم الطرق المطبقة ف التعليم الفني والتدريب المهني والتوصيه بالتغييرات المناسيه لتحسين هذه الطرق 8 
- متابعة المدربين واطلاعهم عل آخر التطورات فى المجال المهني وتقييم أدائهم . 

د لخديل وععل المواصفات العامة للورش مع مراعاة وسائل الأمن والسلامه فيها . 

- عمل زيارات دوريه لمراكز التدريب المهني لمراقبة فعاليات طرق التدريب واحتياجاتها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل التوجيه المهني . 

- معرفة بأساليب وأصول واجراءات التدريب المهني . 

- معرفة بالالات والأجهزه والوسائل المستخدمه فى التدريب المهني . 

- قدرة على تطبيق الطرق العلميه الصحيحه لتنمية وتطوير البرامج التدريبية . 
ج قدرة على تقييم الطرق المتبعه فى التعليم الفني والتدريب المهني . 

- قدرة على مخديد المواصفات العامة للورش . 

- قدرةعلى تطوير أساليب العمل فى التوجيه المهني . 

- قدرة على اعداد التقارير الفنية وتقيم المدربين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعّاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بهار 


ادالاد مين المؤهل المي 


1 
برنامج اعدادي (فني) بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانويه العامة . | 
مع د د ای لل یو نت ام د ن ا 
1 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها( ١ (١‏ المرتبة 
£ برنامج اعدادى (فني) بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانويه العامة . 
SNE:‏ الدرجة الجامعية فى طبيعة العمل . ١ V+‏ 
E‏ درجة الماجستير فى طبيعة العمل . ۰ ۸ | 
١‏ 
ll‏ 
| 


سلسلة فئات وظائف : الموجهين المهنيين ( لأعمال التدريب ) 


۵ _الخبرات العملية :(1) 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


البرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب_- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
اللخ آل للخللة 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


حم الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة ل ى واجبات وسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
ججح :دور ر ر ع ومستوى وا ومسكوا وو ب ماهو وار 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف. 


۷_التطابات الأخرى : 


(۱) يتم ديد نوعيه المؤهلات العلميه في ضوء مجال التوجيه المهني : 
(۲) يتم مخديد الخبرات العملية المناسبة في ضوء مجال التوجيه المهني . 


١. 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


| ۱ : 3 من ا 5 3 

ظ تق براح رة ظ 1818-1 | تشمل :هذه السلسلة الوظائف:التى: تتغلق: بتوزيع طط 
١ ۱ 5 ْ‏ البرامج التدريبية ونماذجها وتقويمها والمشا ركه فی 
| منسق برامج تذريبيه | ١١‏ |1 


التدريب واعداد الحقائب التدريبية واختيار أعضاء هيفة ' | 
والتوصيات حول ذلك والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه بهذا اليجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


١. كم‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مسقي البرامج التدريبية 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


التطوير المستمر للبرامج عن طريق الاسهام فى تصميمها والاتصال بالأقسام ذات العلاقه لايجاد كل ما يخدم 
أغراض التدريب . 

- المشاركه فى اعداد الحقائب التدريبية . 

- المشاركه فى التدريب . 

- المشا ركه ف اختيار أعضاء هيئة ة التدريب وترشيحهم للتدريب ف البرامج المختلفة. 

- الاجتماع NE‏ ج التى يقوم بتنسيقها لمناقشة الأمور التى تضمن يق الهدف 
المنشودمن البرامج 

سم الاجتماع 6 عند بداية البرا مج لاعطائهم فكرة ة عن البرامج ونظام التدريب والاجتماع بهم في نهاية 
البرامج لمعرفة أدائهم وملا حظاتهم على البرامج ورفع التقارير اللازمه بذلك الى المسئولين . 

2 مناقشة النتيجه النهائيه للبرامج مع الاساتذه ورفع ذلك الى المسكولين مع تقرير يتضمن توصيات أعضاء هيئة 

التدريب 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل تنسيق البرامج التدريبية . 
- معرفة باجراءات وأساليب العمل فى مجال تنسيق البرامج التدريبية . 

- معرفة باعداد التقارير . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل تنسيق البرامج التدريبية . 

- قدرة على تطبيق اجراءات وأساليب العمل فى مجال تنسيق البرامج التدريبية . 
- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على مخديد المشكلات وايجاد الحلول المناسبه لها 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية. 


4 المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها(١‏ 


1.4/۲ 


سلسلة فئات وظائف : منسقى البرامج التدريبية 


0 _الخبرات العملية :(1) 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
7 المتطلبات الأخرى : 


. يتم ديد نوعيه المؤهلات العلمية فى ضوء مجال التدريب‎ )١( 
(؟) يتم خدید الخبرات العملية المناسبة فى ضوء مجال التدريب.‎ 


١ك.”‎ 


أجمور عة العامة 


الجموعة العامة | امي ل 
أجموعة البوعية 


سلسلة الففات 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسله الوظائف التى تتعلق بالقيام 
بأعمال التدريب النظري والعملي في أحد المعاهد أو 
المدارس أو المراكز التي تهدف إلى تنمية قدرات 


ومهارات المتدربين في حقول معينة وإعداد الاختبارات 


وتقويم المتدربين والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


بهذا اهال : 


- تم تطبيق لائحة الوظائف التعليمية على فكات هذه السلسلة با موسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني بموجب 
قرار مجلس الخدمة المدنية رق (۲۷۱/۱) في ٠٤١۱/۲/۹‏ ه اعتباراً من ميزانية عام ١141١/5117١ه‏ . 


- مساعد مدرب م (۷) في معهد الإدارة العامة تشغل بمؤهل جامعي في أي تخصص يحتاجه المعهد . 


\\4 /## 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الدربين 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تدريب وتعليم المتدربين لإكسابهم مهارات وقدرات فنية أو حرفية أو إدارية تساعدهم على تأدية أعمالهم في مجال 
- اعداد الخطط واللوائح المظمة لبرامج التدريب في مجال العمل . 

- توضيح كيفية استعمال الأدوات والأجهزة المستعملة في مجال تخصص التدربين . 
- اعداد الإختبارات الدورية وتقييم نتائج إختبارات المتدربين . 

- اعداد البرامج التدريبية الفنية أو الحرفية والادارية وحقائبها . 

- اعداد التقارير والدراسات في هذا المجال . 


؟ -أمثله للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل التدريب . 

- معرفة بطرق وأساليب التدريب المهني الفني أو الحرفي أو الإداري 

- معرفة بالأنظمة واللوائح التدريبية حسب طبيعة وموقع الوظيفة . 

- قدرة علي أيصال المعلومات التي تفيد في تنمية مهارات وقدرات المتدربين . 
2 قدرة على تقويم المتدذربين وأعداد التقارير عنهم وتقييم نتائج اختباراتهم 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


3 _الحد الأدنى من المؤهل العلمي )١(:‏ 


اللات العلميه احددة للدخول ومسحوياتها 


۲ . برنامج اعدادي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن عشرة أشهر بعد الإبتدائية‎ -٤ 

-٤‏ المتوسطة مع القدرة » أو المتوسطة المهنية أو برنامج اعدادي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن عشرة أشهر 
بعد الكفاءة المتوسطة . 

5 /1- برنامج اعدادي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ثمانية عشر شهراً بعد الكفاءة المتوسطة . 

٤‏ - الثانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية » أو المعهد الثانوي التجاري . (؟) 

4/- برنامج أعدادي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن سنتين بعد الثانوية العامة . 

4- بكالوريوس كلية التقنية حسب مجال التخصص (27) . 

. الدرجة الجامعية بطبيعة العمل‎ - ٤ 

4/- درجة الماجستير في أحد التخصصات المناسبة لأعمال التدريب . 


١ 


سلسلة فئات وظائف : المدرييين 


۵ _الخبرات العملية : (5) 


الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 
ب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
لمك ع و 
فى الجزء الخامس من دليل التصنيف. 


۷ _المتظلبات الأخرى : 


. يتم تحديد الحد الادني من المؤهلات العلمية ونوعيتها .في ضوء مجال التدريب‎ - )١( 

(۲) - يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص بالبرامج الإعدادية من الدليل لتحديد التخصصات 
المناسية. 

(*) - فى الثانويات والمعاهد الصناعية ومراكز التدريب . 

(8) - يتم تحديد نوعية الخبرة المناسبة في ضوء مجال التدريب . 


١١١“ ؟‎ 


المجموعة النوعية لوظائف ٠:‏ السلك الدبلوماسى الرمز : 2 


تشمل هذه المجموعة الأعمال المتعلقة برعاية مصالح الدولة والافراد في الدول التى ترتبط بالمملكة بعلاقات 
سياسية وتمثيل دبلوماسي وعرض وجهات نظر البلاد في القضايا الختلفة ومايتبع ذلك من إجراءات قنصلية وأعمال 
إدارية ومالية » كما تشمل القيام بأعمال تمثيل النشاط الأساسى للجهات الحكومية خارج المملكة فى الجالات 
التجارية والثقافية والاقتصادية و الصحية والبترولية وفى مجال التوظيف وغيرها » وتمشيل المملكة لدى المنظمات 
والهيئات الدولية فى مجالات محددة ومايستلزم ذلك من نقل وجهات النظر وتبليغها والقيام بالأعمال الآخرى ذات 


العلاقة بمجالات هذه الأعمال. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات وظائف الأعمال الدبلوماسية 


سلسلة قات وظائف الملحقين الفنيين 


سلسلة فئات وظائف مندوبي المملكة الدائمين 


ا 


المجموعة النوعية وظائف السلك الدبلوماسي الرمر:  ٠٠.٠.١‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق برعاية مصالح 
الدولة والأفراد في الدول التى تربطها بالمملكة علاقات 
سياسية وتمثيل دبلوماسي وعرض وجهات نظر المملكة 
في القضايا والمواضيع المختلفة بما يتفق وسياسة الدولة 
وعمل اللقاءات مع المسكولين وأعضاء السلك الدبلوماسى 
للدول الأخرى » وتوزيع النشرات الإعلامية عن المملكة 
والقيام بالإجراءات القنصلية وما يتبع ذلك من الاعمال 


الادارية والمالية والإشراف علي هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


كرا 


متطلبات شغل سلسلة وظائف الأعمال الدبلوماسية 
 (‏ خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تمثيل المملكة لدى الدول التي تربطها بها علاقات سياسية والعمل على توطيد علاقات الصداقة بين المملكة 
وتلك الدول . 
رعاية مصالح المملكة وكذلك رعاياها لدى الدول المعتمدة في الحدود المقررة في القانون الدولي . 
- عرض وجهات نظر المملكة في القضايا والمواضيع الختلفة بما يتفق وسياسة الدولة . 
0 التعرف بكل الوسائل ا 0 0 وتطورها ٠‏ في الدول المعتمدة لدى المملكة وأعداد التقارير 
- عمل الثقاءات مع اا وأعضاء السلك الدبلوماسي للدول الاخرى 
- الاشراف على الاعمال الادارية والمالية في السفارات والقنصليات الدبلوماسية . 


1ح امه تلمعارف اترات والتهارات للللووه تل اة 


معرفة ت بالأسس والمفاهيم والنظريات والاعراف المرتبطة بالعمل الدبلوماسي . 
معرفة ة بأسس ومبادىء ومرتكزات السياسية الخارجية للمملكة . 
معرفة ة بالأنظمة نظمة والتعليمات والتوجيهات والقوانين والاتفاقيات الدولية . 
معرفة بعلاقات الدول الأخرى مع المملكة . 
معرفة باجراءات وأساليب العمل الدبلوماسي 
قدرة على نقل وجهة نظر المملكة اه موقفها فى القضايا والأحداث الختلفة 
قدرة على خديد مصادر المعلومات والتقارير السياسية وخليلها . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والتوجيهات والقوانين والاتفاقيات الدولية . 
قدرة على حديد علاقات الدول الاخرى بالمملكة . 
قدرة على أقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة : 


7 الخد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الحددة فى الفقره (4) . 


5 بالمؤملات العلمية اددة للدخول ومس توباتها مركبة حسب الأقفضلبة 


: ادر الجاممية في أحد التخصصات التالية‎ -١ 
ا أو القانو انار لا أل اران‎ 3 
. الاقتصاد » الجغرافيأ “ ال ريخ ء الإعلام‎ a 
. ود التخصصات النظرية الأخرئ‎ 


۴ و E‏ أو مايعادلها 0 أحد التخصصات التالية : 
| - إلد ا الدبل 
Ed‏ الاش 1 ا الث عية م شعبة 5 4 أو القانون أو إدارة الأعمال الدولية 
53 الاقتصاد ١‏ الحرانا كارت + الإعلام . 


۳ درجة ة الد كتوراه في حل التخصصات أعلاه 


AIT 


سلسلة فئات وظائف : الأعمال الدبلوماسية 


کے الخبرات 1 لعملية : 
-/٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- سلسلة فئات وظائف الأعمال الدبلوماسية . 
الخبرات النظيرة 


- خبرات موظفي الشعبه السياسية بالديوان الملكى أو ديوان رئاسة مجلس الوزراء 


- الخبرات المقبولة 
خبرات المستشارين العاملين بمجلس الوزراء 

_ خبرات الموظفين الذين يقوموت بإعداد التعليقات السياسية بوزارة الاعلام. 

5 الخبرات التي يتم إقتراحها من وزارة الخارجية ويوافق عليها الديوان العام للخدمة المدنية. 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» احسب ماهو وارد فى 
الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فی الجزء الاول. 


۷ المتطلبات الآخرى : 
١-۷‏ يشترط لشغل وظيفة سكرتير ثالث فما فوق اجادة احدى اللغات الاجنبية الحية . 
۲-۷ يتم شغل فئات هذه السلسلة في ضوء قرار مجلس الخدمة المدنية رقم )١84(‏ في 1١/99/5١١ه‏ والذي 
يتضمن التالي : 
أولً: لا يخضع شغل الوظائف الدبلوماسية - عدا وظيفة ملحق - لأحكام التعيين بالمسابقة المنصوص عليها في نظام 
الخدمة المدنية ولوائحة التنفيذيه ويكتفى في ذلك لشغلها عن طريق الترقية وفقاً لاحكامها الواردة في اللوائح التنفيذية 
لنظام الخدمة المدنية وقرارات مجلس الخدمة المدنية المتعلقة بها » وما تضعه وزارة الخارجية من شروط أخرى بعد 
الاتفاق مع الديوان العام للخدمة المدنية عليها. 
ثانياً : تستثنى الوظائف المشار اليها أعلاه في المادة أولاً السابقة من حكم الفقرة (د) من المادة ١/١١‏ من اللوائح 
التنفيذية لنظام الخدمة المدنية الخاصة بمدة الترقية علي أن يراعي في شغل هذه الوظائف ما يلي :- 
3 يشترط للترقية الى وظيفة ( سكرتير ثالث ) امضاء سنتين على الأقل في وظيفة ( ملحق ). 
؟- يشترط للترقية الى وظيفة ( سكرتير ثانى ) امضاء ثلاث سنوات على الأقل في وظيفة ( سكرتير ثالث © . 
*“- يشترط للترقية الى وظيفة (سكرتيرأول/ ب» امضاء ثلاث سنوات على الأقل في وظيفة (سكرتير ثاني». 


۹/۲ 


-٤‏ يشترط للترقية الى وظيفة (سكرتير أول/أ ) امضاء ثلاث سنوات على الأقل فى وظيفة سكرتير أول / ب 


ه- يشترط للترقية الي وظيفة ( مستشار / ب ) امضاء سنتين على الأقل في وظيفة ( سكرتير أول / أ) . 
ثالثاً : يتبع في شغل الوظائف الدبلوماسية المصنفة بالمرتبة الثانية عشرة فما فوق أحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه 
التنفيذية وقرارات مجلس الخدمة المدنية المتلعقه بها وبكيفية الترشيح للترقية أو التعيين عليها مع مراعاة الشروط 
التاليه : 
أ - يشترط للترقية الى وظيفة (مستشارا أ) إمضاء سنه على الأقل فى وظيفة (مستشارا ب ) . 
ب- يشترط للترقية الى وظيفة (وزير مفوض/ب ») إمضاء سنة علي الأقل فى وظيفة (مستشار/ أ) . 
ج- يشترط للترقية الى وظيفة ( وزير مفوض/ أ ) إمضاء سنه على الأقل فى وظيفة (وزير مفوض / ب ). 
أ - يعفي الموظفون شاغلو الوظائف الدبلوماسية الذين تتوفر لديهم المؤهلات العلمية الكافية بذاتها من شرط 
المدة المنصوص عليها فى البند (ثانيا) السابق. 
ب- تطبق أحكام نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية فى حق الموظفين الذين تتوفر لديهم المؤهلات العلمية 
الكافية بذاتها من لا يشغلون الوظائف الدبلوماسية ويرغب فى ضمهم إلي العمل في السلك الدبلوماسي. 
خامسا: يتم نقل الموظفين إلى الوظائف الدبلوماسية وفق القواعد التالية. 
-١‏ يحدد الديوان العام للخدمة المدنية بالاتفاق مع وزارة الخارجية مرتبة ودرجة وأقدمية الموظف المراد نقله كما 
لو كان عين أصلا باحدى الوظائف الدبلوماسية مع مراعاة ما يلي : 
أ - ألا يعطى راتا يزيد على الراتب الذ ي يتقاضاه عند نقله. 
ب- ألا يعطي راتباً يزيد على الراتب الذي يستحقه بافتراض أنه عين أصلاً على وظيفة دبلوماسية وفق الأحكام 
الخاصة بشغلهاء وتدرج في وظائف السلك الدبلوماسي خلال المدة التي قضاها في الدولة وفقنًا لقواعد 
الترقية الخاصة بالوظائف الدبلوماسية مع صرف النظر عن راتبه في وظيفته المنقول منها. 
ج- ألا يعطى راتبا يزيد على راتب الوظيفة المراد نقله إليها في مجموعة الوظائف الدبلوماسية. 
-١‏ يحدد الديوان العام للخدمة المدنية بالاتفاق مع وزارة الخارجية الخبرات التي يمكن الاستفادة منها في شغل 
مجموعة الوظائف الدبلوماسية. 
سادساً: بالنسبة للموظفين العاملين حاليًا فى الوظائف الدبلوماسية لدى الوزارة والذين سوف يضارون من جراء تطبيق 
هذه القواعد فتشكل لجنة من وزارة الخارجية والديوان العام للخدمة المدنيةلدراسة أوضاعهم من جميع الجوانب 
واقتراح الحل المناسب لذلك ورفعه إلي مجلس الخدمة المدنية. 


4 إيضاحات : 


الموظف المنقول لاحدى الوظائف الدبلوماسية من وظيفة مقبولة خبراتها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتدادا لخبراته 
على الوظيفة الدبلوماسية وبالتالي احتسابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة المحددة بالقرار رقم ٠١٤‏ لعام 
8ها. 


١.” 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي القيام بأعمال 
تمثل النشاط الأساسي للجهات الحكومية خارج المملكة 
في المجالات التجارية والثقافية والأقتصادية والصحية 
والبترولية وفي مجال التوظيف وغيرها ما تقتضيه طبيعة 
0١‏ | العلاقات بين الدول وذلك فيما عدا الجانب السياسي 
ANS‏ والجانب القنصلي وما يتبع ذلك من اعداد التقارير 
وتقديم التوصيات والإقتراحات في تلك المجالات ر القيام 

بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه انحالات . 


+ إإأء..؟” 


-١‏ تم توحيد سلاسل فكات وظائف الملحقين في سلسلة واحدة بمسمى ملحق فني بناءاً على قرار مجلس الوزراء رقم 
(40) وتاريخ 4؟/41/5١ه‏ وتشمل مثلاء ملحق جاري» ملحق اقتصادي» ملحق توظيف» ملحق ثقافي وغير ذلك . 
؟ - يراعي الا تزيد ا لمرتبة المقررة للملحق الفني عن المرتبة المقررة لرئيس البعثة الدبلوماسية بالأصالة . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف اللحقين الفنيين 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مع ضرورة التنسيق بين الملحق الفني ورئيس البعثه الدبلوماسيه في البلد الموفد له يقوم بالتالي 3 


- تمثيل المملكة في النواحي والعلاقات التجارية والثقافية و الاقتصادية وغيرها ما تقتضيه طبيعة العلاقات بين الدولتين. 
- تطبيق الأنظمة التجارية والثقافية والاقتصادية وغيرها المحلية والدولية حسب طبيعة عمل الملحق . 

- توثيق أواصر التعاون بين المملكة وحكومات تلك الدول فى تلك المجالات. 

- اعداد التقارير الدوريه والسنويه عن نشاط الملحقية. 


آ _ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الكطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بمهام الملحقيات الفنيه وبالسياسة الخارجيه للمملكة . 
معرفة بالأنظمة التجارية والثقافية والاقتصادية وغيرها المحلية والدولية حسب طبيعة عمل الملحق . 
معرفة بالتعليمات والتوجيهات والقوانين والاتفاقيات الدولية التي كم طبيعة العمل . 
- معرفة بعلاقات الدول الأخري مع المملكة وبالاعراف الدبلوماسية . 
معرفة باجراءات وأساليب العمل بالملحقيات الفنيه . 
قدرة على تطبيق الأنظمةالتجارية والثقافية وغيرها المحلية والدولية حسب طبيعة عمل الملحق . 
قدرة على تطبيق التعليمات والتوجيهات والقوانين والإتفاقيات الدولية التي خكم طبيعة العمل . 
قدرة على التنسيق والإتصال. 
قدرة على المناقشة وابداء وجهات النظر والدفاع عنها . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية 


م المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير في طبيعة العمل‎ ١/5 
. درجة الد كتوراه في طبيعة العمل‎ 14 


سلسيلة فئات وظائف : الملحقين الفنيين 


ه_الخبرات العملية : 
ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المياشرة 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 1 

5/- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمى : 


يشترط فيمن يرشح لشغل وظيفة ملحق فني لأول مرة أن يحصل على دورة تأهيلية بمعهد الدراسات الدبلوماسية 
يحدد المعهد مدتها وبرنامجها بما يتمشي مع طبيعة العمل في الخارج . قبل شغل المرشح للوظيفة » ويمكن 
استكمال إجراءات شغل الوظيفة ويلحق بالدوره المناسبه قبل المباشره . 


+/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» لجسب ماهو وارد فى 


الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فى الجزء الأول . 


-١‏ يشترط فيمن يشغل وظيفة ملحق فني أن يجيد احدى اللغات الأجنبية التي تساعده على أداء مهام وظيفته 
اذا كان في بلد غيرعربي . 

۲~ يتم احتيار الملحق الفني بشرار من الوزير الختص ويبلغ لوزارة الخارجية » وبموجبه يتم تكليف الملحق بشغل 
الوظيفة بالبعثة بقرار من وزير الخارجية . 

)١(‏ هذا التحديد لا يخل بما ورد في الماده (۳) من الغصل الثاني » والماده (©) من الفصل الثالث ولا أية مواد 
أخرى من قرار مجلس الوزراء رقم (+5) وتاريخ 11/7/74 4١ه‏ والخاص بلأئحة الملحقين الفنيين . 

خدد الخبرة العملية عند إشغال الوظيفة وتكون في طبيعة عمل الملحقية مثل الخبرات الصحية للملحق الفني 
التابع لوزارة الصحة . 

الموظف المنقول لاحدى الوظائف الدبلوماسية من وظيفة مقبولة خبرانها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتدادا لخبراته على 
الوظيفة الدبلوماسية وبالتالي احتسابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة الحددة بالقرار رقم ١54‏ لعام 1195١ه.‏ 


A 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتمثيل المملكة 
لدى المنظمات والهيئات الدولية في مجالات محل ده وما 

يستلزم ذلك من نقل وجهات النظر أو تبليغها والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


١ 


د متطلبات 3 شغل بببلسيلة فئات وظائف مندوبي المملكة الدائمين 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


- حضور اجتماعات المنظمات والهيئات الدولية الدائمة والطارئه وابداء وجهات النظر . 

- نقل وجهات نظر المملكة أو تبليغها في مجالات محددة ( تعليمية » صحية وغيرها ) 
- الترتيب والتنسيق لزيارات المسقولين أو الوفود المتخصصة لحضور الندوات واللقاءات والمؤتمرات الدورية والطارئة 

لدي المنظمات والهيئات الدولية التي تعقد في المملكة . 

ت إعداد التقارير وتقديم التوصيات : 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بعلاقات الدول الأخري مع المملكة وبالأعراف الدبلوماسية . 

> معرقة باجراءات واماليت عمل مدوب المملكة الدائم 2 

كه قدرة على تطبيق الأنظمة والإتفاقيات المحليه والدولية حسب طبيعة عمل المندوب 

د قدرة على تطبيق التعليمات والتوجيهات والقوانين والإتفاقيات الدولية التي كم طبيعة العمل 9 
- قدرة على التنسيق والإتصال. 

- قدرة على المناقشة وابداء وجهات النظر والدفاع عنها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في طبيعة نشاط الجهة التي يمثل المملكة من خخلالها . 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


١ ره‎ 


سلسلة فئات وظائف ع مندوبي المملكة الدائمين 


ه_الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


/ب- : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 
الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فى الجزء السادس . 


اا 58 لمتطلبات الأخرى : 


6 إيضاحات : 
دد الخبرة العملية عند إشغال الوظيفة في ضوء طبيعة نشاط المندوبية مثل الخبرات الزراعية لمندوب المملكة في 
منظمة الأغذية والزراعة الدولية ومثل الخبرة التعليمية لمندوب المملكة لدى منظمة اليونسكو . 
الموظف المنقول لاحدي الوظائف الدبلوماسية من وظيفة مقبولة خبراتها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتداداً 
لخبراته على الوظيفة الدبلوماسية وبالتالي احتسابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة المحددة بالقرار رقم 


ot‏ لعام ۹ ھ. 


تعريف المجموعة النوعية لوظائف : المراسم 


تشمل هذه المجموعة الأعمال المتعلقة بإستقبال ومرافقة ضيوف الحكومة وترتيب مواعيد مقابلاتهم مع المسئولين 

وما يتبع ذلك من القيام بالأعمال الأخري المتعلقة بالبروتوكولات الرسمية للسفراء المعقمدين لدي المملكة أثناء 

تقديم أوراقهم والإشراف علي هذه الأعمال وعلى الموظفين وتوجيههم والقيام بلأعمال الآحري ذات العلاقة 
بمجالات هذه الأعمال. 


تشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلاسل الفقفات الرمر 


سلسلة فئات وظائف مديرى إدارات المراسم 1° ١7‏ 
سلسلة فئات وظائف مديرى فروع المراسم ۲۰۰۱ 


سلسلة فئات وظائف أمناء المراسم 1۲ ۲۳ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السللة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال المراسم من إستقبال ومرافقة ضيوف المملكة 
وترتيب مواعيد زياراتهم ومقابلاتهم مع المسكولين في 
الدولة وكذلك السفراء المعتمدين لدي المملكة أثناء 
تقديمهم أوراق إعتمادهم ومايتبع ذلك من الاشراف 
علي الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


رما 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري ادارات المراسم 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف الادارى العام أو المباشر علي أعمال أمناء المراسم وتوجيههم . 

- الإشراف والمتابعة علي تنفيذ الخطط والبرامج التي قق أهداف الجهه . 

- إعداد الترتيبات الخاصة بتقديم اوراق السفراء المعتمدين لدى المملكة . 

- مراجعة وتقييم أعمال أمناء المراسم » والعمل علي تطوير القوي العاملة فى المراسم وتخسين أساليب واجراءات العمل. 
- التنسيق بين الادارات والجهات والوحدات ذات العلاقة . 

- حل المشاكل التي تعترض سير العمل . 

- إعداد التقارير عن العمل والعاملين وتقديم التوصيات واتخاذ القرارات حسب الصلاحية . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ _ ١ 


- معرفة بالإسس والمفاهيم بالاعراف المرتبطة بالاعمال الديلوماسية . 
- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات ذات العلاقة بعمل المراسم . 
- معرفة بإساليب واجراءات العمل . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على التصرف والحكم على الأمور » وتبني الاراء والمواقف المناسيه . 
قدرة على التمشي بموجب السياسة العامه والخارجية للمملكة . 
قدرة على التدنسيق والإتصال وأعداد التقارير وتقديم التوصيات 8 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14/۲ 


سلسلة فئات وظائف ؛ مديري ادارات المراسم 


ه_الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
. الخبرات المباشرة 


- سلسلة فغات وظائف الأعمال الدبلوماسية . 


. الخبرات النظيرة 


- العلاقات العامه . 


الخبرات المقبولة 


اا خبرات أخرى يتم الأتفاق عليها من قبل الجهه والديوان العام للخدمة المدنية . 


ه/ب _ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد فى جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


تمي الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة مسي ماهو وارد فى 


: رس 


الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فى الجزء السادس . 


لات التطلبات الأخرى. 


الموظف المنقول لاحدي الوظائف الدبلوماسية من وظيفة مقبولة خبراتها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتدادا 
لخبراته على الوظيفة الدبلوماسية وبالتالي احتسابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة الحددة بالقرار رقم 


١6‏ لعام ۹ ه. 


T./¥ 


كن سه تمك 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال فروع المراسم الملكية في المناطق أو المدن » وذلك 
من حيث استقبال ومرافقة ضيوف المملكة وترتيب 
مواعيد زياراتهم ومقابلاتهم مع المسئولين فى الدولة عند 
قدومهم للمناطق أو المدن التي تدخل في اخحتصاصات 
الفرع » وما يتبع ذلك من ترتيب زيارتهم للمعالم 
الموجودة في المنطقة ومرافقتهم أثناء الزيارة »> واعداد 
التقارير والاشراف على الموظفين والقيام بالأعمال 
الأخري ذات العلاقة بهذا المجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديرى فروع المراسم 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف العام علي أعمال الفرع . 

ترتيب إستقبال الضيوف ومرافقيهم أو توديعهم وفق متطلبات البروتوكولات الدبلوماسية . 
تنفيذ ومتابعة أعمال الفرع ‏ والعمل علي تطوير القوي العامله في المراسم . 

التنسيق بين الفرع والجهات والوحدات ذات العلاقة . 

حل المشكلات الادارية والتنظيمية في الفرع . 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات » والعمل علي سين أساليب واجراءات العمل . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالإسس والمفاهيم والأعراف المرتبطة بعل المراسم . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات والقرارات ذات العلاقة بعمل الفرع . 
معرفة بلغة تخاطب الضيوف . 

قدرة على الإشراف والتوجيه ووضع الخطط واقتراح البرامج التطويريه للفرع ١‏ 

قدرة على تطبيق قواعد الاعراف الدبلوماسية . 

قدرة على التخاطب مع الضيوف بلغاتهم . 

قدرة على التنسيق والإتصال واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين رالحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


Y/Y 


سلسلة فئات وظائف : مديرى فروع المراسم 


۵ الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف المزاسم . 
<- ملسلة كنات وظائق“ الأعمال الدبلوماسية : 


اخيرات النظيرة 


- العلاقات العامه . 


. الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخرى يتم الأتفاق عليها من قبل الجهه والديوان العام للخدمة المدنية . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد متوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فى الجزء السادس . 


EY 


۸ إيضاحات : 
الموظف المنقول لاحدي الوظائف الديلوماسية من وظيفة مقيولة خبراتها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتدادا لخبراته على 
الوظيفة الدبلوماسية وبالتالى احتابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة امحددة بالقرار رقم ١214‏ لعام ۳۹۹١ه.‏ 


T/Y 


تعريف موجز لسلسلة الفتات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد الترتيبات 


وترتيب مواعيد الزيارات والمقايلات وفق الأعراف 


ذات العلاقة بهذا المجال٠‏ 


رع 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف امناء المراسم 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال الني تختص بها السلسلة‎ ١ 


- اعداد وترتيب مواعيد وجداول الزيارات للضيوف القادمين للملكة . 
- توديع الضيوف لدي مغادرتهم المملكة.. 

- مرافقة السفراء أثناء تقديم أوراق اعتمادهم 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات ٠‏ 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم بالأعراف المرتبطة بعمل المراسم . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقه بالعمل . 
معرفه بلغة تخاطب الضيوف . 
معرفة بتوجيهات المقام السامي جاه الضيوف ومستوياتهم . 
قدرة على تطبيق اجراءات وأساليب عمل المراسم . 
قدرة على التمشي بموجب السياسية العامة والخارجية للمملكة . 
قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات . 
قدرة على تطبيق قواعد الأعراف الرسمية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
#_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة 
المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
4 الدرجه الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - العلوم السياسية أو العلاقات الدوليه . 
ب - العلاقات العامة أو الصحافةء الجغرافيا » الأنظمة » القانونء التاريخ » ادارة الاعمال 
الدوليه. 
٤‏ أحد التخصصات النظرية الأخرى )١(‏ . 
٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الموضحه فى الفقرة ١/4‏ . 


. ١/4 درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الموضحه فى الفقرة‎ ٤ 


ره ؟ 


سلسلة فئات وظائف : امناء المراسم 


6 الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخيرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف المراسم . 
- سلسلة قات وظائف الأعمال الدبلوماسية . 


الخبرات النظيرة 


- العلاقات العامه . 


الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخرى يتم الاتفاق عليها من قبل الجهه والديوان العام للخدمة المدنيه . 


و/ب ‏ مدة الخبرة : 
لجسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلاات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 
جتميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومسثتوى واجيات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء مسا ماهو وأرد فى 
الفقرة الخاصة بالدورات التدريبية فی الجزء السادس. 


۸ إيضاحات : 
(1) بعد التنسيق بين الديوان والجهه. 
الموظف المنقول لاحدي الوظائف الدبلوماسية من وظيفة مقبولة خبراتها للوظائف الدبلوماسية فإنها تعتبر امتدادا 
لخبراته على الوظيفة الديلوماسية وبالتالى احتسابها كأقدمية لغرض الترقية وتعتبر ضمن المدة المحددة بالقرار رقم ١84‏ 
لعام 88اها. 


Y/Y 


المجموعة النوعية لوظائف : الإدارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة الرمز: 0١٠٠م‏ 


تشمل هذه المجموعة أعمال الإدارة العليا التي تتولى الإشراف العام على أعمال إداره عامة أو فرع أو رئاسة 
أو وكالة في الأجهزة الحكومية وفق الاختصاصات والصلاحيات المحددة لمثل هذه المستويات » كما تشمل 
الأعمال الإشرافية المتوسطة والمباشرة التي تتعلق با لإشراف على أعمال إدارة أو قسم أو شعبة أو فرع في 
الأجهزة الحكومية واللإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وأعداد التقارير عنهم وتقذيم 
التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


وتشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة قات وظائف الوكلاء والوكلاء المساعدين 

سلسلة فكات وظائف النواب ا 
سلسلة فقات وظائف روساء المصالح r...‏ 
سلسلة قات وظائف مديري الفروع P9‏ 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية المساعدة م 
سلسلة فكات وظائف مديري الادارات 0 
مل فاع روظان مدير ال ۳.۰ 
سلسلة فئات وظائف رؤساء الاقسام ا 
سلسلة فقات وظائف مديري المكاتب ۳۰۰۸ 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال الخدمات العامة ۳۹ 
سلسلة فئات وظائف المشرفين الاداريين .1 
سلسلة فئات وظائف رؤساء الدوريات والفرق Teel‏ 
سلسلة فئات وظائف المراقبين والمشرفين م 
سلسلة قات الوظائف الاشرافية على أعمال الاتصالات الادارية ey‏ 
سلسلة فئات وظائف ماموري التحري 14 
سلسلة فئات وظائف امراء الافواج ووكلائهم 1o‏ 


A/S 


تشمل هذه السلسلة الوظائف العليا القياديه التي تتولى 
الإشراف العام على أعمال وكالة أو وكاله مساعده في 
احدى الوزارات » أو الرئاسات » أو المؤسسات » أو 
المصالح الحكومية » وفقا لواجبات ومسكوليات هذه 
الوظائف ضمن اختصاصات وصلاحيات محددة . 
والإشراف على الوحدات الادارية والعاملين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تسححدث هذه الفئات وفق المتطلبات التنظيمية المعحمدة في الوزارات والرئاسات والمؤسسات والمصالح 
الحكومية . 


N/E 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الوكلاء والوكلاء المساعدين 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف العام الاداري والفني على الوحدات الادارية التي تقع في نطاق اشراف الوظيفة وفق الاختصاصات 
والصلاحيات الحدده . 

- الإشراف على اعداد الخطط والبرامج وتخديد السياسات والأهداف العامة التي محقق أهداف الجهة » والعمل 
على متابعة تنفيذها واتخاذ القرارات أو التوصية باتخاذها . 

- مراجعة وتقييم النتائج العامة للوحدات الادارية والعاملين والعمل على تطوير القوى العاملة وادخال التحسينات 
على أساليب واجراءات العمل . 

- التنسيق بين أنشطة الوحدات الادارية » أو الجهات ذات العلاقة . 

- حل المشكلات الادارية والتنظيمية التي تعترض سير العمل » والإشراف على اعداد التقارير والتوصيات . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمليات الادارية الأساسية . 
معرفة باحتصاصات وأهداف الجهة » والأساليب التي تساعد على ميق تلك الأهداف . 
قدرة على وضع وتقييم الخطط وتخديد السياسات والأهداف والبرامج التشغيليه الأساسية والبديلة. 
قدرة على ليل المشاكل الادارية والتنظيمية وتبني الحلول المناسبة. 
قدرة على فهم وشرح أهداف الجهة وعلى كسب التأييد والولاء لأهداف الجهة من قبل الموظفين . 
قدرة على صياغة القرارات أو إتخاذها أو التوصية بإتخاذها . 
قدرة على الحكم على الأمور والمواضيع والمواقف والأشخاص . 
قدرة على التكيف مع المستجدات والأوضاع الجديدة. 
قدرة على التنسيق والإتصالات الفعالة » واقامة علاقات العمل الفعالة واعداد التقارير. 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجةالدرجة الجامعية في تخصص مناسب لطبيعة عمل الوظيفة 40 


3ب الؤفلات اتفلمية اة لول وهيسحوياته) 


7ك 


سلسلة فئات وظائف : الوكلاء وال و کلاء المساعدين 
إن اخيرات السملية : 
© أنوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : (؟) 


الخحبرات المباشرة 


اغبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للملسلة : 


السادس م دليل التصنيف . 


/ا _المتطلبات الأخرى : 


(1) الوظائف التي تشرف على أنشطة لا يتطلب شغلها الدرجة الجامعية كحد أدنى من التأهيل: فيكتفى لها بالمؤهلات العلمية المحددة لسلاسل 
فات وظائف تلك الأنشطة. 

() یتم خديد نوعية الخيرة االعمليه المطلوبة لفعات هذه اللسلة عند الإشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه الوظيفة ولمعرفة ذلك 
يرجع لما هو محدد للاسل فثات الأنشطة الرئيسة التي تشرف عليهاء وظيفة الوكيل. 


1 


اجموعة العامة | الوظائف الادارية والالة 


رظائف الادارة العلا والإشرافية التوسطة والباشرة 
سد ل 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف العليا التي تتولى أعمال 
نائب رئيس أو نائب مساعد أو نائب محافظ ...الخ في 
الأجهزة الحكومية والمؤسسات والمصالح الحكومية وفقا 
لواجبات ومسكوليات هذه الوظائف ضمن الحتصاصات 
معينة وصلاحيات محددة ؛ والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتخديد اختصاصاتهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذه المجالات . 


الضوابط العصنيفية الخاصة بفعات. السلسلة : 


تحدث مثل هذه الفعات وفق المتطلبات التنظيمية المعتمدة في المؤسسات والهيئات والرئاسات والمصالح الحكومية وفق التسميات 
التنظيمية التى تتفق مع حاجة الجهه والهياكل التنظيمية المقره من اللجنه العليا الإصلاح الإدارى على النحو التالى: 

المرتبه )٠١(‏ تكون بمسمى نائب رئيس » أو نائب محافظ أو أي مسمى تنظيمي يتفق مع حاجة الجهه . 

المرتبه )١4(‏ تكون بمسمى نائب مساعد (رئيس » محافظ ) أو نائب مدير عام فى المصالح والأجهزة التى تكون هياكلها التنظيمية 
المعتمده من اللجنه العليا للإصلاح الإدارى متضمنه هذا المسمى . 


المرتبه )١7(‏ تكوك بمسمى نائب مدير عام فى المصالح والجهات التى هياكلها التنظيمية معتمد فيها هذا المسمي مثل: مصالح 
المياه والصرف الصحي. 


E/E 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف النواب 


| _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف العام الإداري والفني على الوحدات الإدارية التي تقع في نطاق اشراف الوظيفة وفق الإخمعصاصات 
والصلاحيات الحددة . 

- الإشراف على اعداد الخطط والبرامج وتخديد السياسات والأهداف العامة التي محقق أهداف الجهة ؛ والعمل على 
متابعة تنفيذها وإتخاذ القرارات أو التوصية بإتخاذها . 

- مراجعة وتقييم النتائج العامة للوحدات الإدارية والعاملين والعمل على تطوير القوى العاملة وإدخال التحسينات على 
أساليب واجراءات العمل . 

- التنسيق بين أنشطة الوحدات الإدارية » أو الجهات ذات العلاقة . 

- حل المشكلات الإدارية والتنظيمية التي تعترض سير العمل » والإشراف على إعداد التقارير والتوصيات. 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمليات الادارية الأساسية . 
- معرفة باختصاصات وأهداف الجهة › والأساليب التي تساعد على مخقيق تلك الأهداف . 

- قدرة على وضع وتقييم الخطط وتخديد السياسات والأهداف والبرامج التشغيلية الأساسية والبديلة. 
- قدرة على تخليل المشاكل الادارية والتنظيمية وتبني الحلول المناسبة . 

- قدرة على فهم وشرح أهداف الجهة وعلى و التأييد والولاء لأهداف الجهة من قبل الموظفين . 
- قدرة على صياغة القرارات أو إتخاذها 8 التوصية بإتخاذها . 

- قدرة على الحكم على الأمور والمواضيع والمواقف والأشخاص . 

- قدرة على التكيف مع المستجدات والأوضاع الجديدة. 

- قدرة على التنسيق والإتصالات الفعالة » واقامة علاقات العمل الفعالة واعداد التقارير. 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أي تخصص مناسب لطبيعة عمل الوظيفة .)١(‏ 


؛ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها المرتبة 


سلسئة فئات وظائف : النواب 


۵ اخبرات العملية : 
ه/- نوغية الخبرة هرتة حسب الأفضلية: (؟) 


البراث المباشرة 


البرات النظيرة 


- الحبرات المقبولة 


: اب مدة انخبرة‎ ١ 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : -٦ 


5/ب- ؛ الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


4 إيضاحات : 
)١(‏ الوظائف التي تشرف على أنشطة لا يتطلب شغلها الدرجة الجامعية كحد أدنى من التأهيل » فيكتفى لها بالمؤهلات 
العلمية انخددة للاسل قات وظائف تلك الأنشطة. 
(۲) يتم ديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الأشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف 
عليه الوظيفة ولعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل قات الأنشطة الرئيسة التي تشرف عليها وظيفة النائب. 


N/E 


المجموعة العامة | الوظائف الادارية والمالية الرمر؛ ۳ 


ف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة 


7 ا 


تعريف موجز لسلسلة الفتات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف العليا التي تقولى الإشراف 
العام على أعمال رئاسة مصلحة في الأجهزة الحكومية وفقا 
لواجبات ومسكوليات هذه الوظائف ضمن اختصاصات 
معينة وصلاحيات محدة والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتخديد اختصاصاتهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذه المجاللات. 


- يقصد بفغات وظائف هذه السلسلة » الوظائف التي تشرف على المصالح المستقلة مثل مصلحة الاحصاءات العامة. 


004 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء المصالح 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- الإشراف العام الاداري والفني على الوحدات الادارية التي تقع في نطاق اشراف الوظيفة وفق الاختصاصات 
والصلاحيات الحددة . 

- الإشراف على اعداد الخطط والبرامج وتخديد السياسات والأهداف العامة التي تحقق أهداف الجهة » والعمل على 
متابعة تنفيذها واتخاذ القرارات أو التوصية باتخاذها . 

- مراجعة وتقييم النتائج العامة للوحدات الادارية والعاملين والعمل على تطوير القوى. العاملة وادخال التحسينات على 
أساليب واجراءات العمل . 

- التنسيق بين أنشطة الوحدات الادارية » أو الجهات ذات العلاقة . 

- حل المشكلات الادارية والتنظيمية التي تعترض سير العمل » والإشراف على اعداد التقارير والتوصيات. 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمليات الادارية الأساسية . 

معرفة باختصاصات وأهداف الجهة » والأساليب التي تساعد على قيق تلك الأهداف . 

قدرة على وضع وتقييم الخطط وتخديد السياسات والأهداف والبرامج التشغيلية الأساسية والبديلة. 
قدرة على ليل المشاكل الادارية والتنظيمية . 

قدرة على فهم وشرح أهداف الجهة وعلى كسب التأييد والولاء لأهداف الجهة من قبل الموظفين . 
قدرة على صياغة القرارات أو إتخاذها أو التوصية بإتخاذها . 


قدرة على الحكم على الأمور والمواضيع والمواقف والأشخاص . 
قدرة على التكيف مع المستجدات والاوضاع الجديدة. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في أي تخصص متاسب لطبيعة عمل الوظيفة .)١(‏ 


1 _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


١م‎ 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء المصالح 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية ٠:‏ (؟) 
البرات المباشرة 


البرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ ب - مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 
)١(‏ الوظائف التي تشرف على أنشطة.لا يتطلب شغلها الدرجه الجامعية كحد أدنى من التأهيل فيكتفى لها بالمؤهلات العلميه 
المحددة لسلاسل فقات وظائف تلك الأنشطة. 
()) يتم خديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة تفئات هذه السلسلة عند الأشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه 
الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فات الأنشطة الرئيسية التي تشرف عليها وظيفة رئيس المصلحة. 


53/ 


المجموعة العامة الوظائف الادارية والمالية الرمز ۳ 
المجموعة النوعية | وظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الفروع في الأجهزة أو المصالح أو المؤسسات 
الحكومية وفقا لواجبات ومسئوليات هذه الوظائف ضمن 
اختصاصات معينة وصلاحيات محددة والإإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم ونتحخديد 
اختصاصاتهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه 
الجالاات . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط احداث وظيفة مدير فرع من حيث (المستوى» بنوع ومستوى الواجبات والمسكوليات وبالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل 
وبمستوى القروع الممائلة وتكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى ( مدير عام أو مدير فرع ). 

- تخدم فئات وظائق هذه السلسلة جميع الرظائف الخاصة بفروع الأجهزة والمصالح الحكومية التي لم يرد لها سلسلة فئات مستقلة 

مثل فروع الأشغال العامة والإسكان » الزكاة والدحل » فروع الديوان العام للخدمة المدنيه فروع الزراعة والمياه ... الخ . 


”./ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري الفروع 
أ خواض السلهلة: أمثلة على الأغمال الى تختض بها السلسلة : 


الإشراف العام أو المباشر الاداري والفني على الفرع ووحداته الادارية في أحد الأجهزة الحكومية . 
رفع الخطط والبرامج التشغيلية للجهات ذات العلاقة بغرض اعتمادها . 

تنفيذ ومتابعة أعمال الفرع ؛ والأهداق المحددة والعمل على تطوير القوى العاملة . 

التنسيق بين الفرع والجهات والوحدات ذات العلاقة . 

حل المشكلات الادارية والتنظيمية في الفرع . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات والعمل على مخسين أساليب واجراءات العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرأت والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة باختصاصات وأهداف الفرع والجهة التي يتبعها . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والتوجيهات والقرارات ذات العلاقة بعمل الفرع . 
معرفة باجراءات وأساليب العمل في الفرع . 

قدرة على وضع الخطط واقتراح البرامج التشغيلية . 

قدرة على تقييم النواحي الادارية والموظفين وعلى اتخاذ القرارات . 

قدرة على التصرف والحكم على الامور وتبني الاراء والمواقف المناسبة . 


قدرة على تبنى الآراء وكسب التأييد والولاء للفرع من قبل الموظفين والجهات ذات العلاقة . 
قدرة على التنسيق والاتصال واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

لقدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة )١(‏ 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية العلمية المتخصصه ذات العلاقه بأعمال نشاط الفرع‎ -٤ 
. درجة الماجستير ذات العلاقه بأعمال نشاط الفرع‎ -٤ 


5 - درجة الدكتوراه ذات العلاقه بأعمال نشاط الفرع . 


ا" 


سلسلة فئات وظائف : مديري الغروع 


4_الخبرات العملية : 
8/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية :(؟1) 


الحبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


ه/ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية 1 


: البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا التطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 

(١)يقتصر‏ قبول الثانوية العامة أو ما يعادلها كحد أدنى من المؤهلات العلمية على وظائف الفروع التي تتطلب طبيعة أنشطتها الثانوية العامة كحد أدنى مثل 
وظائف فررع الديوان العام الخدمة المدنية 0 فروع وزارة المالية والاقتصاد الوطنى 0 فروع وزارة التجارة 0 فروځ بنك التسليف i‏ وماشابهها من الفررع. 

- الفررع الاخرى يجب أن لا يقل الحد الادنى من المؤهلات العلمية المطلوب لها عن أحد المؤهلات العلمية المطلوبة كحد أدنى للوظائف التي نخدم 
النشاط الاساسي للفرع مثل : فروع وزارة الزراعة والمباه يكون الحد الادنى للمؤهلات العلمية الثانوية المهنية الزراعية أو مايعادلها 

- فروع وزارة الاشغال العامة والاسكان يكون الحد الادنى من المؤهلات العلمية االدرجة الجامعية فى احد التخصصات الهندمية المناسبة لنشاط الفرع » 
فروع البنك الزراعي يكون الحد الادنى من المؤهلات العلمية الدرجة الجامعية في العلوم الزراعية أو أي مؤهل جامعي مع خبرة مقبولة لنشاط فرع 
البنك الزراعي : 

() يتم ديد نوعية الخبرة العماية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع 
لما هو محدد لسلاسل نات الانشطة الرئيسة التي تشرف عليها نلك الفروع مثل سلاسل الفغات الالية التى تتواجد في فروع وزاورة المالية والاقتصاد 
الوطنى وبنك العليف أو سلاسل فىات وظائف التجارة . ويمكن أن تقبل الخبرات المالية والادارية في حالة توفر دورات تدريبية في طبيعة النشاط 
الأساسي للجهاز . 


5 


الجموعة النوعية | وظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمساعدة بعض 
الوظائف الإشرافية التي تتطلب أعمالها الورديات في أوقات 
مختلفة » أو أعمال ذات أنشطة متعدده » أو لأي ضرورات 
تنظيمية تقتضيها حاجه العمل الفعلية وفقا لاختصاصات 
وصلاحيات محددة في أى من المجموعات العامة للوظائف 
التي لم يرد لها وظائف إشرافية مساعدة وما يتبع ذلك من 
التخطيط والتنظيم واعداد التقارير والإشراف على الموظفين 
رتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه 
اجماللات. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفغات السلسلة : 


-١‏ وضعت هذه السلسلة في المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية بالرغم من أنها تخدم جميمع الأعمال في التجموعات العامة 
الختلفة والتي لم يرد لها سلاسل قات وظائف هيكلية مساعدة لأن غالبية الأعمال التي مختاج لوظائف اشرافية مساعدة تقع في 
المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية » أو قد تصنف في الادارة العليا حتى ولو كانت تشرف على أعمال في مجموعات عامة 
أخرى . 
٣‏ يرتبط احداث فئات وظائف هذه السلسلة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل وتستحدث بالمسميات التنظيمية التى تتفق مع حاجة 
الجهه . 
۳- يقتصر إحداث المرتبه )٠١(‏ على الجهات التى تكون وظيفة المسثول المرتبطه به هذه الوظيغه وزير أو المرتبه الممتازه . أما المرتبه الرابعة 
عشره فيقتصر إحدائها على الجهات التى تكون وظيفة المسثول المرتبطه به هذه الوظيفه لا تقل عن الرتبه الخامسة عشره . 


0000 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الرظائف الاشرافية المساعدة 


| _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة )١(:‏ 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة )١(:‏ 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


يحدد المؤهل العلمى في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه الوظيفة(١2.‏ 


¿ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ درجة الدكتوراه في أى تخصص مناسب لطبيعة عمل الوظيفة 


ع" 


سلسلة فئات وظائف * الإشرافية المساعدة 


._الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 


الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


6/ب- هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية ٍ 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ لكون هذه السلسلة استحدثت فاتها لمساعده الأعمال التي تتطلب النواحى التنظيمية والتصنيفية ذلك .. فأن 
خواصها ومتطلياتها من المعارف والقدرات والمهارات وبالتالى المؤهلات العلمية والعملية يرتبط تخديدها لطبيعة العمل الذي 
تشرف عليه الوظيفة. ولمعرفة ذلك يرجع إلي المؤهلات والخبرات الحددة لسلاسل فكات الأنشطة الرئيسة التي تشرف عليها 
وظيفة المساعد. 


>»52© 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الادارات والادارات العامة بالأجهزة والمصالح 
والمؤسسات الحكومية والتي لم يرد لها سلاسل فقات وفقا 
لواجيات ومسكوليات هذه الوظائف ضمن اختصاصات 
۳ | معيئة وصلاحيات محددة والإشراف على الموظفين 


لاأم...” 


0 وى.,..م أ وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذه الجاللات . 
f» ٠. 25‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


> لخدم عات وظائف هذه السلسلة جمييع وظائف الادا رات التي لم يرد لها سلاسل فقات وظائف إجرافية مستقلة علي أن 
يرتبط إحداث فتات هذه الوظائف ( نوعا ومستثوى 4 بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل » فمتلا .الحيد الأعلي لوظيفة مدير 
عام الشؤون الادارية والمالية 0 والتى تصتفی e‏ هذه السلسلة ) يجب أن لاتتجاوز ال مرتية الرابعة عشرة. 
تكوكث المرتبة التانية عغشرة بمسمى هدير ادارة أو مدير عام حسب متطلبات التنظيم وحجم العمل . 


N/E 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري الادارات 
١‏ خواض السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السملسلة : 


الإشراف العام أو المباشر على أعمال الادارات والشعب أو الوحدات الادارية التي تقع في نطاق إشراف الوظيفة. 
الإشراف والمتابعه على تنفيذ الخطط والبرامج التشغيليه التي حقق أهداف الجهة أو الاعداد للخطط والبرامج 
حسب مستوى وصلاحيات الوظيقة . 
مراجعة وتقييم أعمال الشعب والادارات والأقسام والعمل على تطوير القوى العاملة وتحسين أساليب العمل 
واجراءاته 0 

- التنسيق بين الأقسام والشعب والوحدات الادارية . 

- حل المشكلات التي تعترض سير العمل . 

- إعداد التقارير عن العمل والعاملين وتقديم التوصيات واتخاذ القرارات حسب الصلاحيه . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسشلسلة : 


معرفة باختصاصات وأهداف الجهة التي تتبعها الادارة . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والقرارات ذات العلاقة بالعمل . 

معرفة بأساليب واجراءات العمل . 

قدرة على اقتراح الخطط والبرامج التشغيلة . 

قدرة على تقييم نتائج العمل في الوحدات والأقسام والموظفين وعلى اتخاذ القرارات المتاسبة. 
قدرة على التصرف والحكم على الأمور » وتبنى الآراء والمواقف المناسبة . 

قدرة على التنسيق والاتصال » وكسب التأنيد من قبل الموظفين لتوجهات الادارة العليا . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة )١(.‏ 


0 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها المرئبة 


سلسلة فئات وظائف : مديري الادارات 


۵ الخبرات العملية: 
هل نوعية انخبرة مرتبة حسب الأفضلية(۲) 
الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
0 البرامج والدورات التدريبية 1 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ب‏ - : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 


إيضاحات : 

)١(‏ يقتصر قبول الشهادة المتوسطة أو ما يعادلها كحد أدنى من المؤهلات العلمية على وظائف مديري الادارات التي 
لاتتطلب طبيعة أنشطتها أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أو مايعادلها » ويستأنس بمعرفة ذلك عن طريق معرفة 
متطابات الوظائف التي تقع نحت إشراف وظيفة مدير الإدارة حسب ماهو محدد لتلك الوظائف ضمن سلاسل فئاتها 
المنتمية اليها . اما وظائف مديري الادارات التي تتطلب مؤهلا أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أومايعادلها فإن الحد 
الادنى يجب الايقل عن أحد المؤهلات المطلوبة كحد ادنى للوظائف التى تخدم نشاط الادارة مثل مديرى المديريات 
الزراعية حيث يجب أن يكون الحد الادنى من المؤهلات العلمية الثانوية الزراعية أو مايعادلها. 

() يتم تخديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفعات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف 
عليه الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجم للا هو محدد لسلاسل فثات الانشطة الرئيسة التى تشرف عليها تلك الادارات مثل 
مديرعام الزراعة والمياه فالخبرة لها تكون فى طبيعة الاعمال الزراعية أو أى نشاط أساسى للجهة . ويمكن أن تقبل 
المخبرات المالية والادارية في حالة توف دورات تدريبية في طبيعة النشاط الأساسي للوزارة كذلك وظيفة مديرعام الشعون 
المالية والادارية في الجهات الحكومية بما أنها تشرف على أنشطة الجهة المساعدة من شؤون موظفين ومالية ...الخ فإن 
الخبرات في تلك الانشطلة تعتبر خبرات مناسبة لها. 


"1 


الجموعة العامة | الوظائف الادارية والمالية الرمز: ۳ 
اجموعة النو 1 غية لوظائف الادارة العليا واللإشرافية المتوسطة والمباشرة 
۰ 9 8 8 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الشعب في الأجهزة والمصالح والمؤسسات الحكومية 
والتي لم يرد لها سلاسل فئات وفقا لواجبات ومسكوليات 
قله الوطاتق فين :اتج اسنات رة وص رليات دة 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم » 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تخدم فقات وظائف هذه السلسلة جميع وظائف الشعب التي لم يرد لها سلاسل فتات وظائف إشرافية مستقلة على أن يرتبط 
إحداث فقات هذه الوظائف (نوعا ومستوي) بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري الشعب 


: سخواض السلشلة : أمفلة على الأعمال الى تححضن بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف المباشر على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

متابعة تنفيذ الأعمال والأنشطة وفق الخطط والأهداف المرسومة . 

اعداد التقارير عن العمل والعاملين وتحديد الاحتياجات التدريبية اللازمه لهم وتقديم التوصيات . 
التسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


- حل المشكلات الادارية البسيطه التي تعترض مير العمل . 


1 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة باختصاص وأهداف الجهة التي تتبعها الوظيفة . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الادارية والمالية التي تتعلق بأعمال الشعبة . 
- قدرة على توجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم ومراجعته . 

- قدرة على ايجاد روح التعاون للعمل الجماعي . 

- قدرة على اعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 
تاأوهلات العلميه إحدوة لول وف وها اا 
-٤‏ درجة الماجستير في الإدارة العامة أو ادارة الأعمال أو في أي تخصص متاسب لطبيعة عمل الوظيفة. 7 


؟* 


سلسلة فئات وظائف : هديري الشعب 


۵ الخبرات العملية : 
©8/- نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية :(۲) 


البرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


الخحبرات المقبولة 


ه/ب - مدة اخبرة : 
-حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


7 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع وهستوى واجبات وسكوليات فكات وظائف السلسلةء سصسس ماهو وارد في الجرء 


لابن الغطلنات ا 


)١(‏ يقتصر قبول االشهادة المتوسطة أو ما يعادلها كحد أدنى من المؤهلات العلمية على وظائف مدراء الشعب التي لاتتطلب 
طبيعة أنشطتها أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أو مايعادلها » ويستأنس بمعرفة ذلك عن طريق معرفة متطلبات 
الوظائف التي تقع حت إشراف وظيغة مدير الشعية حسب ماهو محدد لتلك الوظائف ضمن سلاسل فئاتها المنتمية 
اليها. اما وظائف مدراء الشعب والتي نتطلب مؤهلا أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أومايعادلها فإن الحد الادنى 
يجب الايقل عن أحد المؤهلات المطلوبة كحد ادنى للوظائف التى تخدم نشاط االشعبة الاساسي . 

(۲) يتم مخديد نوعية خبرة العملية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه 
الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فثات الانشطة الرئيسة التي تشرف عليها تلك الشعب. 


\/t 


المجموعة العامة | الوظائف الادارية والمالية الرمز م 
اجموعة البوعيسة وظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة الرهز: ٠٠١‏ 
سلسلة الففات | وظائف رؤساء الأقسام الرمز: ٣٠٠١١۷‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الأقسام في الأجهزة الحكومية والمصالح والمؤسسات 
الحكومية والتي لم يرد لها سلاسل فئاتء وفقاً لواجبات 
وف ات كذه اوی طهر ای نان سعد 
رصلاحيات محددة » والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
وتوزيع العمل بينهم رالقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذه النجالات. 


- تخدم فئات وظائف هذه السلسلة جميع وظائف الأقسام التي لم يرد لها سلاسل فات وظائف اشرافيه مستقلة على أن يرتبط 
أحداث فئات هذه الوظائف (نوعا ومستوى) بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


>52” 


55 
و 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وظائف رؤساء الأقسام 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف المباشر على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
- متابعة تنفيذ الأعمال وفق الخطط والأهداف المرسومة . 


- التنميق مع الجهات ذات العلاقة . 
- حل المشكلات الادارية البسيطه التي تعترض سير العمل . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة تلسلسلة : 


معرفة باختصاص وأهداف القسم . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الادارية والمالية التي تتعلق بأعمال القسم . 
قدرة على توجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم ومراجعته . 

قدرة على ايجاد روح التعاون للعمل الجماعي . 

قدرة على اعداد التقارير عن العمل والعاملين . 


قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة )١(.‏ 


س الؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) (4) . 
ب - الادارة العامة . 
ج- ادارة الأعمال » أو ادارة المنشآت . 
د- الأنظمة » الإقتصاد الأساليب الكمية . 
ه- أى من التخصصات النظرية الأخرى . 


. ادارة» نظم المعلومات الإدارية)(5)‎ ١ الدرجة الجامعية في الادارة الصناعية تخصص‎ - ٤ 


TT و/‎ 


سلسلة فئات وظائف : رؤساع الأقسام 


۵ _الخبرات ألعملية : 
ه/- نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية 2 


الخحبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصتيف . 


7 المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ يقتصر قبول الشهادة المتوسطة أو ما يعادلها كحد أدنى من المؤهلات العلمية على وظائف الاقسام التي لاتتطلب طبيعة أنشطتها 
أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أو مايعادلها » ويستأنس يمعرفة ذلك عن طريق معرفة متطلبات الوظائف التي تقع نحت إشراف 
وظيفة رئيس القسم حسب ماهو محدد لتلك الوظائف ضمن سلاسل فاتها المنتمية اليها . اما وظائف رؤساء الأقسام التي تتطلب 
مؤهلاً أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أومايعادلها فإن الحد الادنى يجب الايقل عن أحد المؤهلات المطلوبة كحد ادنى للوظائف 
التى تخدم نشاط القسم الاساسي . 

(؟) يقتصرقبول مؤهل الادارة الصناعية (تخصص إدارة أو نظم معلومات إدارية) للمرتبه السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء » المؤسسة العامة للكهرباء » وزارة التجارة » الهيئه العربيه للمواصفات 
والمقاييس المؤسسة العامة للصوامع ومطاحن الدقيق » بترومين ء الهيئه الملكيه للجبيل وينبع؛ المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(۳) يعم مخديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه الوظيفة 
ولعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فئات الانشطة الرئيسة التى تشرف عليها تلك الاقسام. 

(4) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك فى الجهات الصحية . 


الوظائف الادارية والمالية الرمز: " 


وظائف الادارة العليا الإشرافية المتوسطة والمباشرة 


٣ a 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال المكاتب ذات الأنشطة المستقلة في جميع امجالات 
والتابعه للأجهزه والمصالح والمؤسسات الحكومية والتي لم 
يرد لها سلاسل فثات مستقلة وفقا لواجبات ومسكوليات 
هذه الوظائف ضمن اختصاصات معينة وصلاحيات 
محددة وما يتبع ذلك من التخطيط والتنظيم » والإشراف 
على الموظفين وتوجيههم واعداد التقارير والقيام بالأعمال 
الأخحرى ذات العلاقة بهذه النجالات. 


الضوابط العصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تخدم سللة الفعات الخاصه بمكاتب الاتصال وا - لتنسيق » مكاتب الخدمة المدنية 00 الخ 5 
برتبط احداث فقه مدير عام مكتب (م۴٠ء‏ م5١)‏ بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


Toft 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المكاتب 


0 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ - ١ 


الإشراف العام الاداري والفني على أعمال المكاتب ذات الأنشطة المستقلة في الجهات الحكومية . 
الإشراف على تخطيط وتنظيم العمل وفق الأهداف المرسومه ومتابعة تنفيذها . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

اعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين وتقدير انتاجيتهم وححديد الاحتياجات التدريبية الملائمة . 
اعداد المقترحات التي تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 

التبسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة: 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي . 
معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات والأساليب والتعليمات المرتبطه بالعمل . 
معرفة بالتنظيم الاداري للجهه التي تتبعها الوظيفة . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالعمل الإشرافي . 
قدرة على الإشراف والتوجيه ومخديد الاحتياجات التدريبية واعداد التقارير . 
قدرة على التخطيط والتنظيم . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
يحدد المؤهل العلمى في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه الوظيفة.(١)‏ 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير في الادارة العامة » أو درجة الماجستر من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۳) » أو 
في أي تخصص مناسب لطبيعة عمل المكتب. 


-٤‏ درجة الد كتوراة في الادارة العامة » أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۳) أو 
في أي تخصص مناسب لطبيعة عمل المكتب. 


اانا 


سلسلة فئات وظائف : مديري المكاتب 


8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية:(۴) 
- الخبرات المباشرة 


اخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


اب - مدة إللخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخحول للمؤهلاات العلمية وعدد سئوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئولیات فقأات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


ا المتطلبات الأخرى: 


)١(‏ يقتصر قبول االشهادة المتوسطة أو ما يعادلها كحد أدنى من المؤهلات العلمية لفعات الوظائف المصنفة ضمن هذه السلسلة 
على وظائف المكاتب التي لاتتطلب طبيعة أنشطتها أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أو مايعادلها مثل مدير مكتب التوظيف 
التابعة للديوان العام للخدمة المدنية بإحدى المدن أو مدير مكتب الاحوال المدنية ...الخ .». أما الوظائف المصئفة ضمن هذه 
السلسلة والتي تتطلب مؤهلا أعلى من شهادة الكفاءة المتوسطة أومايعادلها فإن الحد الادنى يجب الايقل عن أحد المؤهلات 
المطلوبة كحد ادنى للوظائف التى تخدم نشاط المكتب الاساسي . 

(؟) يتم ديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه 
الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فئات الأنشطة الرئيسة التي يشرف عليها المكتب. 

(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات عرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
اعمال الخدمات في الأجهزة والمصالح والمؤسسات 
الحكومبة مثل :¬ حدمات النظافه وتنمية وتنسيق ومتابعة 
الخدمات امحلية في الامارات. والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا النجال . 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


ب عدث ميات الوظيفية وكن المتطلبات التنظيمية مشلا CH‏ مدير ) م تكون (وحدة أو شعبة) وفئة مدير (م .1( تکون 
(وحدة أو شعبة أو إدارة) وفئة مدير (م1١)‏ تكون (وحدة أو إدارة) . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب متطلبات التنظيم وحجم العمل . 


رم 


>٠‏ متطلبات شغل سلسلة فئات وظائئف الإشرافية على أعمال الخدمات العامة 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 
- الإشراف العام الاداري والفني على أعمال وحدات الخدمات في الجهات الحكومية . 
- تنفيذ الخطط والبرامج والأهداف والأعمال وفق الخطط المرسومة . 
اقتراح الأساليب والاجراءات المناسبه التي تعمل على تطوير العمل والعاملين . 
المتابعة لتنفيذ بعض الأعمال الميدانية التي تستلزمها طبيعة عمل الوظيفة . 
اعداد التقارير عن العمل والموظفين وتقدير انتاجهم وتخديد الاحتياجات التدريبية الملائمة . 


آ ‏ أمثلة تلمعارف والقدرات وأتهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل الإشرافي . 

معرفة باختصاصات وأهداف وطبيعة عمل الوحده وبطبيعة التنظيم الاداري في الجهة . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالعمل الذى تشرف عليه الوظيفة . 

قدرة على الإشراف والتوجيه » واعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

قدرة على التنسيق والإتصال بالجهات وبالوحدات ذات العلاقة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  ' 


الكفاءة المتوسطة. )١(‏ 


وت الوسلات الشعلوة و المعو ودف وا 


. : الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 


أ - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (۳) . 
ب ¬ الادارة العامة . 


ج- ادارة الأعمال أو ادارة المنشآت . 


د- الأساليب الكمية » الإقتصاد » الأنظمة » العلوم السياسية . 


ه- أي من التخصصات النظرية الأخرى . 


كرو 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الحدمات العامة 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية :١؟)‏ 


الخبرات المباشرة 


- النخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول محخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ابت الفوراث اة الول اة : 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات 


. تعتبر الدرجة الجامعية حدا أدنى للوظائف التي تشرف على متابعة وتنفيذ وتنمية الخدمات الحلية بامارات الناطق‎ )١( 
(؟) يتم خديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الإشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه الوظيفة‎ 
ولعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فقات الأنشطة الرئيسة التي تشرف عليه الوظيفة الاشرافية على الخدمات العامة.‎ 
سوف رى دراسه موسعه عن الخدمات وأنواعها ومستوياتها.‎ - 
. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية‎ )۳( 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


مشرف اداري a‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تععلق بالإشراف 
الاداري في الملحقيات الثقافية ضمن اختصاصات معينة 
وصلاحيات محددة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
مشرف اداري ا بهذا المجال . 


مشرف اداري 


عشرف اداري 
مشرف اداري 


مشرف اداري 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- يقتصرايجاد وظائف المشرفين الاداريين على الملحقيات التعليمية بالخارج كما يتم الاتفاق بين الديوان ووزارة التعليم 
العالى على ديد المستوى الوظيفي لهذه الوظائف في كل ملحقية تعليمية بالخارج . 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف المشرفين الاداريين 
١(-خواض‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال النى تختص يها السلسلة . 


- الإشراف على الأعمال الادارية والمالية بالملحقيه الثقافيه . 


- التنسيق مع المشرف الفني فيما يتعلق بالطلاب واقاماتهم ويتجديد جوازاتهم . 

- تأدية جميع أعمال شئون الموظفين السعوديين وغير السعوديين . 

ك التنسيق مع محاسب الملحقيه الثقافيه في متابعة السجلات المالية وحسابات الملحقيه الثقافيه لدى البنك الذي يتم 
التعامل معه . 

- القيام بأعمال الملحق في حالة عدم وجود مشرف فنى . 


7 د أمكلة للمعارف والمدرات والمهارات الطلوبة للسلسله : 


معرفة بالأنظمة الادارية والمالية المتعلقة بأعمال الملحقيات التعليمية . 
معرفة باجراءات أعمال شكون الموظفين . 

معرفة باجراءات وأساليب العمل في الملحقيات . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالابتعاث . 

قدرة على التنسيق والاتصال بالجهات ذات العلاقة . 

قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على الاشراف والتوجيه . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


كنب اللات العتونة امودة تدجول وه هايا 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ - الإدارة العامة» إدارة الإعمال الدولية.‎ 
. ب- إدارة الأعمال‎ 
. ج العلوم السياسية » إلاقتصاد الس الكمية » الانظمة‎ 
. د أي من التخصصات النظرية الاخحرى‎ 
أعلاه حسب ترتيب الأفضليه › أو‎ )١1/4( درجة الماجستير في أحد التخصصات المحدده فى الفقرة‎ -14 
السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) أو العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية في الأفضلية‎ 
(ج).‎ 


Qe 0 


سلسلة فئات وظائف : المشرفين الاداريين 


0_الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 
امخبرات المباشرة 


سلاسل قات وظائف المشرفين الإداريين . 


اللبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف شون الموظفين . 
سلاسل كات وظائف اليجموعة النوعيه للوظائف المالية 5 
البرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه للوظائف الادارية المتنوعة أو الجموعة العامة للوظائف التعليمية أو المجموعة 
النوعيه توظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة . 
ه/ب ‏ مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


۷ التظلبات: الأخرف: 


- يشترط إجادة لغة البلد الذي توجد به الملحقيه التعليمية إذا كان فى بلد غير عربي. 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال الدوريات 
والفرق في ادارة المجاهدين وفي الامارات وذلك فيما يتعلق 
بالقيام بالجولات التفتيشية والقيام بالدوريات على المراكز 
الحدودية أو الاماكن الامنية التي توكل لهم مهمات ذلك 
٠‏ كما تشمل توجيه ومتابعة اعضاء الفرقة والإشراف 
عليهم أثناء تأدية مهامها » والقيام بإعداد التقارير وتقديم 
التوصيات وما يتبع ذلك من أعمال أخرى ذات علاقة 
بهذا امجال. 


استثناء فقات وظائف هذه السلسلة خكمها قرارات مجلس الخدمة المدنية رقم ( ٤٠۷‏ ) في 401/5/76١ه‏ ورقم )1٤١(‏ 
في ۱٤۰۲/۳/۳‏ ه رقم ( ۱۰۳۰) في 55/9//8١ه‏ . 


E/E 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء الدوريات والفرق 


: _خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


مساعدة رؤساء الدوريات أو الفرق أثناء الجولات . 
- البحث عن المهربين والمتسللين والمتخلفين وتعقبهم والقبض عليهم . 

- اعداد الخطط لعمل الدوريات واتجاهاتها ومواقعها وتغيير ذلك بما يتفق ومصاحة العمل . 

= إعداد تقارير دورية عن مهام الدوريات ونتائج عملها : 

- ابداء الرأى والتوصيات حول زيادة عدد الدوريات والأفراد أو تخفيضها حسب حاجة العمل . 

اجراء الاتصالات بالجهات الأمنية المختصة للتنسيق والتعاون والمساندة وتبادل المعلومات عند الحاجة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


© _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
مستثناة من المؤهل والمسابقة. 


ك المؤهلات اتعلمية امخددة للتخول ومسبتويانهها المرنبة 


سلسلة قئات وظائف : رؤساء الدوريات والفرق 


۵ الخبرات العملية: 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخحبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


هاب دة اللبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كان- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأ مجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزع 


تع 


امجموعة العامة الوظائف الادارية والمالية الرمز ۳ 
اجموعة النوعية وظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف الإشرافية المباشرة غير 
الهيكلية والتي تتعلق بمراقية الخدمات العامه فى الأجهزه 
والمصالح والمؤسسات الحكوميه مثل أعمال مراقبة الحركه 
والنظافه والأسواق والمبانى والعمال ومراقبة الأراضى لمنع 
٠‏ | التعديات وتنفيذ التعليمات الصادره بهذا الشأن والإشتراك 
...م أ فى اللجان ذات العلاقه كما تشمل الإشراف على 


590-06 الموظفين والعمال الذين يقومون بهذه الأعمال وتوجيههم 


وتوزيع الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
*' | العلاقه بهذا امجال. 


- مثل مراقب حركة » مراقب نظافة » مراقب عمال » مراقب أسواق » مراقب أراضى . 
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متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف مراقبي ومشرفي الخدمات العامه 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


الإشراف المباشر على مجموعة العمليات المتنوعة في ضوء طبيعة العمل المحدد للوظيفة . 


القيام بالجولات الميداتية لموا اقع العمل في ضوء الواجبات الحددة للوظيفة . 
اعداد التقارير اليومية عن العمل والعاملين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بطبيعة واختصاصات الوظيفة والهدف منها . 
- معرفة بمواقع العمل . 
- قدرة على الإشراف رالمتابعة وتوزيع العمل . 
قدرة على التنسيق والاتصال . 
قدرة على حل المشاكل البسيعلة . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤه.ل العلمي : 
الكفاءة المتوسعلة . 


031 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- الكفاءة المتوسطة . 


4- الغانوية العامة . 


. الدرجة الجامعية في أي من التخصصات النظرية‎ -٤ 


A/é 


سلسلةه فئات وظائف : مراقبى ومشرفي الخدمات العامه 


6_الخبرات العملية : 
8 نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 


الجرات المباشرة 


البرات النظيرة 


البرات المقبولة 


6/ب د مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


السادس من دليل التصنيف . 


4 إيضاحات : 
)١(‏ يتم خديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الإشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف 
عليه الوظيفة ولمعرفة ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل فئات الأنشطة الرئيسية التي تقع مخت الإشراف المباشر لوظيفة 
المراقب أو المشرف. 


/ 


٣٠٠٠۳ الرمز:‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالاشراف على 
كافة أقسام وإدارات ومراكز الاتصالات الادارية في مجال 
اعمال الصادر والوارد » وما يتبع ذلك من تخطيط وتنظيم 
الأعمال والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الاعمال بينهم » والقيام بالاعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال ٠‏ 


م 


ITA 


r14 


er1 


Tes 


F11۲ 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفعات السلسلة : 


تستحدث فئات هذه الوظائف بالمسميات التنظيمية المناسبة التي تتفق مع حاجة الجهة مثل رئيس مركز إتصالات رئيس قسم 
الصادر » مدير مركز الاتصالات ٠٠٠٠‏ الخ. 


o. 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال الاتصالات الادارية 
١-خواص‏ السلسلة : أمنلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على اعمال الاتصالات الادارية فى احدى الجهات الحكومية ٠‏ 
- تنظيم أعمال الصادر والوارد لمركز الاتصالات الادارية ٠‏ 
الاشراف على حفظ صور مايصدر من الجهة الحكومية وفق مستوى ملائم ٠‏ 
متابعة صدور التعاميم والخطابات للجهات العليا ٠‏ 
اعداد التقارير من العمل والعاملين ٠‏ 
أقتراح افضل السبل لاعمال الاتصالات الادارية من تسجيل وحفظ والعمل على تطوير اسلوب العمل الحالي. 
الاتصال والتنسيق مع الادارات والاقسام داخل الجهة ومع مكاتب البريد خارج الجهة ٠‏ 


جد أفئلة مرف واتمكرات والقارات الظلوية الس لسلة: 


معرفة بالانظمة والتعليمات التى كم أعمال الاتصالات الادارية فى الجهة الحكومية 
معرفة بالتنظيم الادارى 

قدرة على الإشراف والمتابعة وتوزيع العمل . 

قدرة على التنسيق والاتصال . 

قدرة على حل المشاكل البسيطة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة : 


٤‏ المؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية حسب الأفضلية‎ -“ ٤ 


أ إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (1) . 
ب - الادارة العامة أو ادارة الاعمال 


ج- أي من التخصصات النظرية الآخرى 


4“/ ام 


تسلسلة فئات الوظائف الإشراف على أعمال الإتصالات الادارية 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات الوظائف الإشرافية على أعمال الاتصالات الادارية . 
- سلاسل فقات وظائف السكرتارية الخاصة ومديري المكاتب . 
- اخخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية » والادارية المعاونة . 


- الخبرات المقبولة 


- آية سلاسل فئات وظائف من الجموعات العامة الأخرى التي يثبت مناسبتها لأعمال الإتصالات الإدارية. 


©/ب - هدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات ألتدريبية : 


اك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


/ب- 0 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سب ماهو وأرد في الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى: 


. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية‎ )١( 


aw 03 


المجموعة العامة | الوظائف الادارية والمالية الرمز: " 
المجموعة النوعية | وظائف الادارة العليا والإشرافية المتوسطة والمباشرة الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال التحري 
عن الممنوعات أو المشتبه فيهم من جهات محدده ومايتبع 
ذلك من التبليغ عنهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصديفية الخاصة بفئات السلسلة : 


32 وظائف هذه السلسلة مسيتغثناه من المسابقة . 


مان 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف عأموري التحري 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- التحري والبحث عن الممنوعات والأشخاص المشتبه فيهم في الجهات ذات العلاقة . 
- اعداد التقارير ورفعها للمسكولين . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالعمل . 

معرفة بالأماكن وبالطرقات وطبيعتها في المكان المكلف به . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الاجتماعية السائدة في المملكة . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالعمل . 

قدرة على التمييز والملاحظة والمتابعة . 

قدرة على اعداد التقارير . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والحافظة عليها : 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*_الجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة ١‏ 


¿٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ -١ 


. الدرجة الجامعية في أي من التخصصات النظرية‎ -٤ 


”ع0 


سلسلة فئات وظائف : مأموري التحري 


۵ الخبرات العملية ؛ 


©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف مأموري التحري . 


البرات النظيرة 

5-2 الخبرات المقبولة 
2 جميع سلاسل شات وظائف المجموعات العامة الوظيفية . 

۵ب هدة اخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
مج والدور رد 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات الندرببية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التسنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء حسب ماهر وارد في الجزء 


7 المتطلبات الأخرى : 


ES 
. اليقظة والانتياه‎ - 


o0/f 


المجموعة النوعية لوظائف : الإدارة الحلية الرمز: ۳۰۹ 


تشمل هذه المجموعه وظائف وكلاء امارات المناطق الرئيسية وما يتبع ذلك من الاشراف على الأجهزة الحكومية التابعة 
لنطاق أشراف هذه الامارات او الحافظات ومتابعة تنمية وتنسيق الخدمات المحلية للمدن والقرى والهجر » وأعمال العمد 
وما يتبع ذلك من الاهتمام والابلاغ عن الأمور الأمنية ومراقبة حمل السلاح وتقديم المساعدة للجهات الأمنية وأعمال 
الأمانات والبلديات واجمعات القروية ومايتبع ذلك من تطوير وسين ومجميل نظافة المدن والقرى وانحافظة على 
الأراضي الحكومية ومنع التعديات ومنح التصاريح والفسوحات ٠‏ كما تشمل الاشراف على هذه الأخرى ذات العلاقة 
بمجالات هذه الأعمال ٠‏ 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة كات وظائف وكلاء امارات المناطق 

سلسلة فئات وظائف محافظي الحافظات 

سلسلة فىمات وظائف وكلاء الحافظات 

سلسلة فئات وظائف رؤساء المراكز 

سلسلة فكات وظائف العمد 

سلسلة فكات وظائف نواب العمد 

سلسلة فئات وظائف وكلاء أمناء المدن 

سلسلة فئات وظائف رؤساء البلديات 

سلسلة فئات وظائف رؤساء المجمعات القروية 

سلسلة فكات وظائف مساعدي رؤساء البلديات والمجمعات القروية 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال الشكون البلدية والقروية 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائي شئون المناطق 

سلسلة فئات وظائف أمناء المناطق 


سلسلة الفشفات امراء الافواج ووكلائهم 


ا ل نا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- تختص هذه الفئات بأمراء الافواج ووكلائهم في الحرس الوطنى » وقد رتبت بهذا الوضع بناء على طلب الحرس الوطني. 

- بالرغم من أنها تنتمي الى الإدارة العليا الا أنها وضعت في نهاية المجموعة النوعية لكون ترتيب مستويات فعاتها يختلف عن 
الترتيب المعتاد تصنيقي) لسلاسل لفعات الأخخرى من حيث التدرج . 

ب وظائف هذه السلسلة مستثناة من المؤهل والمسابقة. 


o7 


المجموعة النوعية لوظائف : الإدارة الحلية الرمز: ۳۰۹ 


تشمل هذه المجموعه وظائف وكلاء امارات المناطق الرئيسية وما يتبع ذلك من الاشراف على الأجهزة الحكومية التابعة 
لنطاق أشراف هذه الامارات او الحافظات ومتابعة تنمية وتنسيق الخدمات المحلية للمدن والقرى والهجر » وأعمال العمد 
وما يتبع ذلك من الاهتمام والابلاغ عن الأمور الأمنية ومراقبة حمل السلاح وتقديم المساعدة للجهات الأمنية وأعمال 
الأمانات والبلديات واجمعات القروية ومايتبع ذلك من تطوير وسين ومجميل نظافة المدن والقرى وانحافظة على 
الأراضي الحكومية ومنع التعديات ومنح التصاريح والفسوحات ٠‏ كما تشمل الاشراف على هذه الأخرى ذات العلاقة 
بمجالات هذه الأعمال ٠‏ 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة كات وظائف وكلاء امارات المناطق 

سلسلة فئات وظائف محافظي الحافظات 

سلسلة فىمات وظائف وكلاء الحافظات 

سلسلة فئات وظائف رؤساء المراكز 

سلسلة فكات وظائف العمد 

سلسلة فكات وظائف نواب العمد 

سلسلة فئات وظائف وكلاء أمناء المدن 

سلسلة فئات وظائف رؤساء البلديات 

سلسلة فئات وظائف رؤساء المجمعات القروية 

سلسلة فكات وظائف مساعدي رؤساء البلديات والمجمعات القروية 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال الشكون البلدية والقروية 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائي شئون المناطق 

سلسلة فئات وظائف أمناء المناطق 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة وظائف وكلاء امارات المناطق سواء 
وكلاء مساعدين أو وكلاء » والتي تتولى الاشراف على 
الأعمال التي تخدم نشاط الامارة الاساسي والادارات 
المساعدة بالامارة وفق الاختصاصات والصلاحيات الحددة 
ومايتبع ذلك من تنفيذ الخطط والسياسات والبرامج على 


مستوى الاماره والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


ت وظائف هذه السلسلة مستئناة من المؤهل والمسابقة. 
- تستحدث فكات هذه السلسلة بالمسميات التنظيمية التى تتفق مع حاجة الإدارات وفق هياكلها التنظيمية المعتمده على أن 
يراعى حجم العمل والنواحى التنظيمية الأخرى عند إحداث الوظيفه . 


ره 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء امارات المناطق 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


مساعدة أمير المنطقة في تصريف أعمال ومسثوليات الامارة . 

الإشراف على العمل اليومي للامارة وفق السلطات والصلاحيات الخولة ويعتبر المسكول المباشر أمام أمير المنطة عن تنفيذ 
كافة نشاطاتها اليوميه . 

رسم السياسات للأمور التي هي في حدود الصلاحيات الممنوحة له ويعتبر المسثول المباشر عن تنفيذ البرامج الموافق 
علها في القطاع الذي يشرف عليه . 

استقبال التقارير والمقعرحات عن نشاطات الادارات والمحافظات وخخطط وبرامج التحسين والتطوير ورفع التوصيات اللازمة 


بصددها . 
رفع التقارير الدورية لأمير المنطقة عن نشاطات الامارة ومشاريعها وخططها لتحسين الخدمات في المستقبل 2 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


مستخناة من المؤهل والمسابقة. 


3 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


04/1 


سلسلة فئات وظائف : وكلاء امارات المناطق 


۵ الخبرات العملية: 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ب الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


اب هدة الخبرة : 


1١‏ البرامج والدورات التدريبية ؛ 
مج و 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


1# 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمحافظة على 
الأمن والنظام والاستقرار واتخاذ الاجراءات اللازمة لذلك 


وفقا للأنظمة واللوائح » في الحافظات المحددة بموجب نظام 
المناطق وتنفيذ الأحكام القضائية وكفالة حقوق الافراد 
وحرياتهم في الحدود المقررة شرعا ونظاما ٤‏ والعمل على 
تطوير المنطقة اجتماعيا واقتصاديا وعمرانيا 0 والمحافظة على 
أموال الدولة واملاكها والإشراف على الأجهزة الحكومية 
وموظفيها في المنطقة للتأكد من حسن ادائهم لواجباتهم » 
ومراقبة أعمال رؤساء المراكز التابعين لهم › والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- المراتب )١١,٠۲(‏ للمحافظات ققة (ب) . 
- المراتب )١65,15(‏ للمحافظات فة (أ) . 
3 وظائف هذه السلسلة مستئناة من المؤهل والمسابقة. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محافظي المحافظات 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- المحافظة على الأمن والنظام والإستقرار »> وإتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك » وفقا للأنظمة واللوائح . 

- تنفيذ الأحكام القضائية بعد إكتسابها صفتها النهائية . 

- كفالة حقوق الأفراد وحرياتهم » وعدم إتخاذ أى إجراء يمس تلك الحقوق والحريات الا في حدود المقررة شرع ونظاما. 

- العمل على تطوير ا محافظة اجتماعيا واقتصاديا وعمرانيا. 

- العمل على تنمية الخدمات العامة في الحافظة ورفع كفاءتها . 

- المحافظة على أموال الدوله وأملاكها » ومنع التعدي عليها . 

- الإشراف على الأجهزة الحكومية وموظفيها في امحافظة » للتأكد من حسن آدائهم لواجباتهم بكل أمانة وإخلاص وذلك مع 
مراعاة ارتباط موظفي الوزارات والمصالح الختلفه في امحافظة بمراجعهم . 

- مراقبة أعمال رؤساء المراكز التابعين لهم والتأكد من قيامهم بواجباتهم . 

¬ تقديم 3 تقارير دورية لامير المنطقة عن كفاية أداء الخدمات العامة . 


5 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


مستثناة من المؤهل والمسابقة . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


12 


سلسلة فئات وظائف : محافظي المحافظات 


0 الخبرات العملية : 
هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


تت الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : -٦ 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


النادس-من وليل التصتيقن» 


/ا المتطلبات الأخرى : 


1 


الجموعة العامة | الوظائف الادارية والمالية الرمز: م 
ا ١‏ 1 الرمز ۰ ١‏ 2 
سلسلة الففات أ وظائف وكلاء المحافظات الرمز: ٠٠٠۰۲‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المحافظات 
والانابة عن المحافظين أثناء غيابهم عن العمل بامحافظة على 
الأمن والنظام والاستقرار واتخاذ الاجراءات اللازمة لذلك 
وفقا للأنظمة واللوائح » وتنفيذ الأحكام القضائية وكفالة 
حقوق الأفراد وحرياتهم في الحدود المقرره شرعا ونظاما » 
والعمل على تطوير المنطقة اجتماعيا واقتصاديا وعمرانيا » 
وامحافظة على أموال الدولة وأملاكها والإشراف على أجهزة 
الحكومة وموظفيها في المنطقة للتأكد من حسن آدائهم 
لواجباتهم » ومراقبة أعمال رؤساء المراكز التابعين لهم 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- هذه السلسلة مخصصه للمحافظات من فة ()) . 
وظائف هذه السلسلة مستثناة من المؤوهل والمسابقة. 


sf /$ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء المحافظات 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


القيام بالأعمال التاليه نيابه عن الحافظ : 

- المحافظة على الأمن والنظام والإستقرار » واتخاذ الاجراءات اللازمه لذلك » وفقا للأنظمة واللوائح . 

- تنفيذ الأحكام القضائيه بعد اكتسابها صفتها النهائيه . 

- كفالة حقوق الأفراد وحرياتهم » وعدم اتخاذ أى اجراء يمس تلك الحقوق والحريات الا في الحدود المقررة شرعا ونظاما. 

- العمل على تطويراحافظة اجتماعيا واقتصادياً وعمرانياً . 

- العمل على تنمية الخدمات العامة في المحافظة ورفع كفاءتها . 

- المحافظة على أموال الدوله وأملاكها , ومنع التعدى عليها . 

- الإشراف على أجهزة الحكومه وموظفيها في المحافظة » للتأكد من حسن آدائهم لواجباتهم وذلك مع مراعاة ارتباط موظفي 
الوزارات والمصالح الختلفه في الحافظة بمراجعهم . 

- مراقبة أعمال رؤساء المراكز التابعين لهم والتأكد من قيامهم بواجباتهم . 

- تقديم تقارير دورية لامير المنطقة عن كفاية آداء الخدمات العامة . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


مستثناة من المؤهل والمسابقة. 


٤‏ _المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


سلسلة فئات وظائف : وكلاء المحافظات 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


اخبرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


©/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ايت : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكئوليات قات وظائف السلسلةء سحسبه ماهو وارد في الجزع 


۷ المتطلبات الأخرى : 


00 


الجموعة العامة الوظائف الادارية والمالية 


المجموعة النوعية | وظائف الادارة لمحلية 


سلسلة الففات | وظائف رؤساء المراكز 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال مراكز الحافظات والتنسيق مع بقية الأجهزه الإداريه 
التواجده في نطاق إشراف هذه المراكز ورفع التقارير 
محافظى الحافظات التابعه لها هذه المراكز والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- المراتب )٠١,۹,۸(‏ للمراكز من فة ()). 
- وظائف هذه السلسلة مستثناة من المؤهل والمسابقة 5 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء المراكز 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على المراكز وممارسة الصلاحيات المعطاه . 
- التنسيق مع الأجهزه المتواجده في نطاق إشراف المركز . 

- استقبال الشكاوى والملاحظات وإتخاذ الأجراء المناسب . 

- إعداد التقارير اليوميه عن أعمال المركز ورفعها الى المحافظة التي يتبع لها المركز . 
- المساهمه في الحافظة على الأمن داخل نطاق المركز . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


مستثناة من المؤهل والمسابقة : 


؟ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


000 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء المراكز 


0 _الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1- البرامج والدورات التدريبية 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة حسب ماهو وارد في الجزء 


7 المد لتطلبات الأخرى : 


15 


الجموعة العامة الوظائف الادارية والمالية 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاهتمام 
والابلا غ عن الامور الامنية من حوادث وجرائم وتصرفات 
مشبوهة ومراقبة حمل السلاح وتقديم المساعدة للجهات 
الأمنية » ومرافقة ممثلى السلطة بدخول المنازل ومساعدة 
المحضرين ومندوبى الجهات الحكومية وتصديق الأوراق 
والكفالات والشهادات وتقديم المساعدة الممكنة لجهات 
الأختصاص ولسكان الحى » كما تشمل القيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


. مستوى الوظيفة يحدده موقعها‎ -١ 
يمكن رفع مستوى الوظيفة من فغة الى أخرى في حالة شغورها اذا توفرت القناعة بما طرأ على حجم العمل» وفق‎ - 
المؤشرات الواردة فى المادة الثانية من اللائحة التنفيذية لنظام العمد.‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف العمد 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


التبليغ عن الأمور الأمنية التي تقع في نطاق الحى والمكان المسكول عنه . 
التصديق على الأوراق والكفالات والشهادات لسكان الحى والتعريف بهم . 
مرافقة ممثلى السلطة التنفيذيه بدخول المنازل وتفتيشها للمتطلبات الأمنية . 
اعداد التقارير ورفعها للجهات ذات العلاقة. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات الأمنية . 

- معرفة بالحى وبسكانه 5 

- قدرة على الملاحظة والتمييز . 

- قدرة على التنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 

- قدرة على تنظيم السجلات وحفظهاء وعلى إعداد التقارير. 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة. )١(‏ 


أ الؤهلات العلمية ا دة للذخول ومسعوياتها 


)۲( جميع التخصصات الجامعية النظرية.‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : العمد 


الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية :(۳) 


- الخبرات المباشرة 


- سلاسل قئات وظائف العمد وتواب العمد . 


اخبرات النظيرة 


الخبرات العسكرية بشرط أن تكون طبيعة عملها ضمن نطاق المجالات المحدده فى المجموعات العامه للوظائف 
(الاداريه والماليه ¢ اوالدينيه ٤‏ أو التعليميه € 


اغخبرات المقبولة 


- سلاسل فكات وظائف المجموعات العامة للوظائف الإدارية والمالية أو التعليمية أو الدبلوماسيه أو الدينية أو المجموعه النوعيه 
لوظائف الامن والسلامه أو اية خبرات مكتسبه فى سلاسل فئات وظائف احري من المجموعات الوظيفيه الاخرى يتضح 
من الد راسه لك وزارة ة الخدمه والجهه أنها توفر الحد الادنى هر متطلبات شغل وظائف هذه | السلسله 5 


©/ ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل 
البرامج والدورات التدريبية : 
١‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة واججانسة نسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
في الجزء الخامس من دليل التصنيف . 


ا اة 
يراعى السن 0 هذه ! لوظائف (أن لا يشل عن ۰ سنة) الا وارد في الماده السادسه ( شروط إختيار العتميك ونوابهم) 5 
نظام العمد الصادر بالمرسوم الملكى رقم م٠۷‏ في ١٠/7/4٠4١ه‏ بالاضافة إلى مراعاة الاشتراطات الأخرى الواردة في هذه المادة 
والتعديلاات الوارده د رقم 1 ۸ وتاريخ TEALA‏ 1# 


04 ونوابهم الذي: ن على راس العمل على ( سلم رواتب الموظفين العام أ أ لائحة المستخدمي ن يكون ن الحد الادني م 2 
التأهيل (الكفاءة المتوسطئة ) 
(YT)‏ يمكن النظر في قبول بعض ١‏ لمؤُهلاات العلمية على مستتو الدحول ود ا الت 35 ىق ب وزارة الخدمة المدنية ودرزارة 
ال لداخلية بعد اک كتسال ره صد شغل كات وظائف هذه السلسلة المعددة في المأده ا من نظام العمد : 
(Y}‏ يجوز لوزير الداخلية عند الضره رة ولاسباب يد رها اعشاء المرشح م شر المؤهل ططْيشا للضوابعد المتفق عليها بين وزارة 
لا ووزارة الخدمة المدنية . 
(۳) الخبرات التى قبل الحد الادنى من المؤهل العلمى ١‏ الثانوية العامة ) يتم احتسابها لفات هذة الوظائف للمرتبة الخامسة كحد أقسى 


ا 


ود لايجوز نمل من يشغل أي من هده الوظائف الى احری الا بعل مضي ثلاث سنوات ف تاریخ شغله لها. 


0 


المجموعة العامة الوظائف الادارية والمالية الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمساعدة والانابه 
عن العمدة فيما يتعلق بالاهتمام والابلاغ عن الأمور 


نائب عمدة (ب) 


نائب عمدة (أ ) / 
الأمنية من حوادث وجرائم وتصرفات مشبوهة » ومراقبة 


حمل السلاح وتقديم المساعدة للجهات الأمنية ومرافقة 
ممثلى السلطة بدخول المنازل » ومساعدة المحضرين ومندوبى 
الجهات الحكومية وتصديق الأوراق والكفالات والشهادات 
وتقديم المساعدة الممكنة لجهات الاختصاص ولسكان 
الحى» كما تشمل القيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا النجال . 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفعات السلسلة : 


0 مستوی الوظيفة یحدده موقعها‎ -١ 
يمكن رفع مستوى الوظيفة من فئة الى أخرى اذا توفرت القناعة بما طرأ على حجم العمل» وفق المؤشرات الواردة فى‎ -۲ 
المادة الثانية من اللائحة التنفيذية لنظام العمد.‎ 


VY/ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف نواب العمد 
|١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- مساعدة العمدة في تأدية عمله والانابه عنه أثناء غيابه . 

- التبليغ عن الأمور الأمنية التي تقع في نطاق الحى والمكان المسكول عنه . 
- التصديق على الأوراق والكفالات والشهادات لسكان الحى والتعريف بهم . 
- مرافقة ممثلى السلطة التنفيذيه بدخول المنازل وتفتيشها للمتطلبات الأمنية . 
- اعداد التقارير ورفعها للجهات ذات العلاقة . 

- تأدية أية مهام أخرى ذات علاقه بهذه الجالات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات.الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات الأمنية . 
> معرفة بالحی ويسكانه 5 
قدرة على الملااحظة والتمييز 8 
قدرة على التنسيق مع الجهات المسكوله . 
قدرة على تنظيم السجلات وحفظهاء وعلى اعداد التقارير * 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة. )١(‏ 


٤‏ - المعهد الثانوي التجاري. 


84- جميع التخصصات الجامعية النظرية (؟). 


VE/t 


سلساة فئات وظائف : نواب العمد 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية :() 

- البرات المباشرة 
املاش قات طف المد وراب الك 
البرات النظيرة 


الخبرات العسكرية بشرط أن تكون طبيعة عملها ضمن نطاق المجالات المحدده فى المجموعات العامه للوظائف 
(الاداريه والماليه ¢ اوالدينيه 2 أو التعليميه 4 


- البرات المقبولة 


سلاسل فعات وظائف المجموعات العامة للوظائف الإدارية والمالية أو التعليمية أو الدبلوماسيه أو الدينية أو المجموعه النوعيه 
لوظائف الامن والسلامه أو اية خبرات مكتسبه فى سلاسل فئات وظائف اخري من المجموعات الوظيفيه الاخرى يتضح 
من الدراسه لدى وزارة الخدمه والجهه أنها توفر الحد الادنى من متطلبات شغل وظائف هذه السلسله . 


ر 


: مدة ألبرة‎  ب/‎ ٥ 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 
: البرامج والدورات التدريبية‎ 1 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف . 


جعي الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلة حمسب ماهو وارد في 1 جرع 


: تطلبات الأخرى‎ 0١ 


يراعى ما ورد في الماده السادسه ( شروط اختيار العمد ونوابهم ) من نظام العمد الصادر بالمرسوم الملكى رقم م/۷ في 
٠ه‏ ولتعديلات الوارده بقرار مجلس الوزراء رقم 86 وتاريخ ۱٤۱۹/٤/۱۸‏ ه. 


4 إيضاحات : 
)١(‏ العمد ونوابهم الذين علي راس العمل على (سلم رواتب الموظفين العام أو لائحة المستخدمين ) يكون الحد الادني من 
التأهيل (الكفاءة المتوسطة ) 

(۲) يمكن النظر في قبول بعض المؤهلات العلمية على مستوى الدخول وذلك بالتنسيق بين وزارة الخدمة المدنية ووزارة 

الداخلية بعد اكتمال شروطه شغل فئات وظائف هذه السلسلة المحددة في الماده السادسه من نظام العمد . 
(؟) يجوز لوزير الداخلية عند الضرورة ولاسباب يقدرها اعفاء المرشح من شرط المؤهل طبقا للضوابط المتفق عليها بين وزارة 

الداحلية ووزارة الخدمة المدنية . 

(۳) الخبرات التى قبل الحد الادنى من المؤهل العلمى ١‏ الثانوية العامة ) يتم احتسابها لفعات هذة الوظائف للمرتبة الخامسة كحد أقصى. 
- لايجوز نقل من يشغل أي من هذه الوظائف الى أخرى إلا بعد مضي ثلاث سنوات من تاريخ شغله لها. 
Vo/t‏ 
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لك اا 


اس الا 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال وكالات 
أمانات المدن الكبيره . من التاحيه الادارية والفنية والتي 
تهدف الى تطوير وسين ومجميل ونظافة المدن والقرى 
التابعه لها والمحافظة على الأراضى الحكومية وتنفيذ 
التعليمات الصادرة بهذا الشأن وضع التعديات وما يتبع 
ذلك من الإشتراك في اللجان والتدسيق للمشاريع وتقدير 
وصرف التعويضات ومنح التصاريح والفسوحات والتأكد 


من الملكيات والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيم 
العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


4 اذك 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وكلاء أمناء المدن 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف العام الادارى والفنى على الوحدات الإدارية التي تقع في نطاق اشراف الوظيفة وفق الاختصاص 
والصلاحيات المحددة لها . 

- الإشراف على إعداد الخطط والبرامج وتخديد السياسات والأهداف العامة التي محقق أهداف الأمانه » والعمل علي 
متابعة تنفيذها » وإتخاذ القرارات أو التوصية بإتخاذها . 

- مراجعة وتقييم النتائج العامة للوحدات الإدارية والعاملين » والعمل على تطوير القوى العامله » وادخال التحصينات 
على أساليب واجراءات العمل . 

- التنسيق بين أنشطة الوحدات الإدارية أو الجهات ذات العلاقة . 

- حل المشكلات الادارية والفنية والتنظيمية التي تعترض سير العمل . 

- الإشراف على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بالعمليات الادارية الأساسيه . 
معرفة بأهداف واخحتصاصات الأمانات › والأساليب التي حمق تلك الأهداف . 
معرفة بنظام البلديات والقرى . 
قدرة على وضع الخطط وتخديد السياسات والأهداف والبرامج التشغيليه الاساسية والبديله وعلى تقييم ذلك. 
قدرة على ليل المشاكل الادارية والفنية والتنظيمية واقتراح الحلول المناسبة لها . 
قدرة على فهم وشرح أهداف امانات المدن . 
قدرة على اعداد التقارير . 'ْ 
قدرة على صياغة القرارات أو إتخاذها أو التوصية بإتخاذها . 
قدرة على الحكم على الامور وا مواضيع والمواقف والاشخاص 5 
قدرة على التكييف مع المستجدات والاوضاع الجديده 3 
قدرة على التنسيق والاتصالات الفعّالة واقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية 


1 المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


641 


سلسلة فئات وظائف : وكلاء أمناء المدن 


0_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


:في مجال أعمال البلديات والأمانات . 
- الوظائف الهندسيه ذات العلاقة بنشاطات البلديات والأتمانات . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف الاستشارات القانونية والشرعية. 
- سلاسل فئات وظائف الأعمال الادارية والمالية . 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 0 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


/م 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . الرمز: ۳ 
الرمز : 5 
0 --- 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعلق بالإشراف العام 
على أعمال البلديات الرئيسيه والفرعيه في المدن والقرى 
من الناحية الإدارية والفنية التي تهدف الى تطوير ومخسين 
وتجميل ونظافة المدن والقرى التابعة لها والمحافظة على 
الأراضى الحكومية وتنفيذ التعليمات الصادرة بهذا الشأن 
ومنع التعديات وما يتبع ذلك من الإشتراك في اللجان 
والتنسيق للمشاريع ومنح التصاريح والفسوحات والتأكد من 
الملكيات والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الأعمال بينهم » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


سلسلة فئات هذه الوظائف مستثناة من المسابقة . 
يرتبط مستويات هذه الفئات بالتصنيفات المحددة لها والمعتمده لدى الوزاره . 


sin مم‎ 


' متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء البلديات . 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف الإدارى والمالي على موظفي البلدية وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

العمل على تدمية وتطوير ونظافة المناطق المحددة للبلدية بما يتفق وخطة الدولة التدموية . 

الإشراف على تقديم الخدمات المباشرة للمواطتين من إصدار الرخص الختلفة » من بناء » حفريات » شهادات 
A‏ 

الإشراف على مراقبة الأسواق والحلات التجارية » والمطاعم للتأكد من نظافتها وأنها ملتزمة بالتعليمات والإرشادات 

اا 

المشاركة في دراسة مشاريع البلدية ودراسة المخططات العامه » والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 

الإشراف على تنفيذ مشاريع البلدية بعد إعتمادها والإشراف على الأراضى الحكومية ومنع التعديات فيها . 


؟ ‏ أمثئله للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة ة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال البلديات ( نظام التعديات > نظام إل راضى والمنح € 
معرفة ة بالأنظمة المالية والإدارية الخاصة بأعمال البلديات . 

معرفة بالطبيعة الجغرافية للمديئة وبالاحتياجات الأساسية لها . 

معرفة ة بنظام البلديات والقرى . 

قدرة على دید الأحتياجات الأساسية للمدينة من الخدمات . 

قدرة على الإشراف والتوجيه » وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 
قدرة على حديد الإحتياجات التدريبيبة للعاملين في البلدية . 

قدرة على التنسيق والإتصال مع الجهات ذات العلاقة . 

قدرة على وضع الخطط والإإشراف على تنفيذها بعد إعتمادها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أععلاه بمهارة . 


اکا تی من اوهل العلمى: 


الثانويه العامة . 


الات اة اة للوجول وس اة 


: درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية‎ - ٤ 
(التخصصات الهندسية : المدنية» المعمارية» إدارة ومشاريع ) عمارة البيئة» تنسيق المواقع > تخطيط مدن» تخطيط‎ 
مدل وأقاليم» > تخطيط حضري وأقليمي؛ عمارة وتخطيط » عمارة وعلوم بتاع » 36 وتنسيق » المباني» الترميم‎ 
n والحافظة علي الأثار» مساحة, 0 وتصميم عمراني ) عمارة؛ تخطيط ودرا سات عمرانية » تخطيط‎ 
اقليمي» عمارة التصميم الداخلي أو التصميم العمرآني» إدارة التشييد » إدارة تنفيذ الأعمال > صيانة س‎ 
المشاريع المعمارية» المدنية التطبيكية؛ > الهندسة الزرا اعية» تصا 0 ميم البيئة بتخصصاتها الختلفة) أو أي تخصص‎ 
الزراعية (أرام ب وا انين بساتين وغابات» تدمية الثر ة المائية»‎ SS هندسي منأسب أو علوم‎ 
الحاصيل زراعية» الأغذية وتغذيتهاء علوم الأغذية) أو الإدارة‎ a احاصيل والمراعي 5 التربة» القربة وا‎ 
. )1( العامة أو 0 أو ديلوم الإدارة اة 7 درجه من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ 

f‏ درجه ة الد كتورا اه + و التخصصات الحددة بالفقرة )1/8( أعلاه 0 أو در جه ة الد كورا أة ص جامعة تايف 


لعربية للعلوم الأمنية )١(‏ 4 أو أي تخصص هندسي متأسب . 


' سلسلة فئات وظائف : رؤساء البلديات . 


۵ ألخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف رؤساء البلديات والمجمعات القروية ومساعديهم . 

البرات النظيرة 
- سلاسل فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الشكون البلدية والقروية . 
- سلاسل فات وظائف الهندسة المدنية» الهندسة المعمارية» تخطيط المدن» هندسة المساحة» تقنيى الهندسةالمعمارية. 

- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف الرسم المعمارى» مراقبة الإنشاءات» المساحين . 


- سلاسل فئات وظائف (الإستشارات القانونية او الشرعية أو التحقيق الشرعي والقانوني أو باحثي القضايا) إذا كانت لها 
علاقة بنشاط البلديات . 


ك سلاسل كات وظائف ألجموعة النوعية لوظائف شثون ا موظفين ¢ الشكون المالية 4 الإدارة الحلية 0 الإدارة العلياء والإشرافية 
المتوسطة والمباشرة ¢ الإدارية المتنوعة . 
9ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ااب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطايقة والمجائسة نوع وهستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» محسبه ماهو وأرد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 


لآب التطليات الاي 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 
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تعريف موجز لسلسلة الفئات 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
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| الضوابط التصيفية اخاصة ينات السليلة د 
۱ | الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : ۰ 
- سلسلة فئات هذه الوظائف مستثناة من المسابقة . 


'منطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف رؤساء المجمعات القروية . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف الإداري والمالي على موظف المجمع القروي وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

العمل على تنمية وتطويرو نظافة المناطق إلحددة للمجمع 0 بمأ يتفق وخطة الدولة التنموية 8 

الإإشراف على تقديم الخدمات المباشرة للمواطنين من إصدار الرخص امختلفة من بناع » حفريات 4 وشهادات 
الإشراف على مراقبة الأسواق والمحلات التجارية والمطاعم للتأكد من نظافتها وأنها ملتزمة بالتعليمات والإرشادات 
الصحية . 


المشاركة في دراسة مشاريع المجمع القروي ودراسة المخططات العامة » والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 
الإشراف على تنفيذ مشاريع المجمع القروي بعد إعتمادها والإشراف على الأراضى الحكومية ومنع التعديات فيها. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال البلديات نظام التعديات » نظام الأراضي والمنح) . 
معرفة ت بالأنظمة المالية والإدارية الخاصة بأعمال البلديات والمجمعات القروية . 
معرفة بالطبيعة الجغرافية للمدينة وبالاحتياجات الأساسية لها . 

معرفة بنظام البلديات والقري . 

قدرة على نخديد الاحتياجات الاساسية للمدينة من الخدمات . 

قدرة على الإشراف والتوجيه » وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

قدرة على يديد الإحتياجات التذريبية للعاملين في أجمع . 

قدرة على التنسيق والإتصال مع الجهات ذات العلاقة . 

قدرة على وضع الخطط والإشراف على تنفيذها بعد إعتمادها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانويه العامة . 


٤‏ الؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية: 
(التخصصات الهندسية: : المدنية» المعمارية» إدارة ومشاريع » عمارة ألبيكة ء تتسيق المواقم » تخطيط مدن» تخطيط مدت 
وأقاليم » » تخطيط حضرىي وأقليمي » عمارة وتخطيط : عمارة وعلوم بناء » إدارة تنسيق » ايء الترميم والخافظة علي الأثار» 
مساحة» تخطيط وتصميم عمراني » عمارة: تخطيط ودراسات عمرانية» تخطيط جغرافي أ 00 عمارة التصميم 
الداخلي أو التصميم العمراني» إدارة التشييد ؛ إدارة تنفيذ الأعمال» صيانة وتشغيل المشار يع المعمارية» المانية التطبيقية » 
الهندسة الزراعية ؛ تصاميم اة بتخصصائها الختلفة) أو أي تخصص هندسي مناسب أو 0 المساحة أو العلوم الزراعية 
3 رأضي ومیاهء بساتين » بساتين وغابات» تئمية ة الشروة المثئية, المحاصيل والمراعي » علوم التربة» التربة والمياه» المحاصيل 
الزراعية » الأغذية وتغذيتها > علوم الأغذية) . 

4 - درجة الماجستير أو ما يعادلها فى أحد التخصصات الهندسية أو العلمية الحددة أعلاء أو أي تخصص هندسي مناسب أو 
الإدارة العامة أو الأنظمة أو دبلوم الادارة الملية » أو درجة ة الماجستير من جامعة نايف العربية لعلو للعلوم الام 7( . 

Pit‏ درجه ة الد كتوراه فى أحد و الحددة و فى الفقرتين (TiO. )١/4(‏ أعلاه » أو درجة الا 


ثايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ 4 أو أي تخصص هندسي منأسيا.. 


رأة من جامعة 


“سبلسلة فئّات وظائف : رؤساء المجمعات القروية : 


۵ الخبرات العملية: 
“٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف رؤساء البلديات والمجمعات القروية ومساعديهم . 
ارات النظيرة 
- سلسلة فكات الوظائف الاشرافية على الشكون البلدية والقروية * 


- سلاسل فكات وظائف الهندسة المدنية » المعمارية » تخطيط المدن ؛ هندسة المساحة » تقنبى الهندسة المعمارية ٠‏ 


0 سالاسل كات وظائف الرسم ا معمارى 4 مراقيي الإنشاءات ¢ المساحين 5 


- سلاسل فئات وظائف (الإستشارات القانونية او الشرعية » أو التحقيق الشرعي أو القانوني » باحشي القضايا) إذا كانت لها علاقة 
بنشاط البلديات . 


سلاسل فكات وظائف الجموعة النوعية لشغون الموظفين ¢ الشئون المالية « الإدارة أحلية 0 الإدارية المتنوعة» الإدارة العليا والإشرافية 
المتوسطة والمباشرة . 
ه/ب - مدة الخبرة : 
كيه ماهو وأرد في جدول ديد عمستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعذد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
الخامس من دليل التصئيف . 


لا التطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسية وضوابط قبولها . 


الوظائف الإدارية والمالية . 
وظائف الإدارة المحلية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمساعدة رؤساء 
البلديات والمجمعات القروية على الأعمال المناطة بهم من 
الناحية الإدارية والفنية التي تهدف الي تطوير ومخسين 
وتجميل ونظافة المدن والمحافظة على الأراضى الحكومية 
وتنفيذ التعليمات الصادرة بهذا الشأن ومنع التعديات وما 
يتبع ذلك من الإشتراك في اللجان والتنسيق للمشاريع 
ومنح التصاريح والفسوحات والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


۳14۱1 


141۲4 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


؟/ وم 


5-5 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي رؤساء البلديات والمجمعات القروية . 


-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


> المساعدة في الإإشراف الإداري والمالي على موظفي البلذيه والمجمع وتوججيههم وتوزيع العمل بينهم حسب الصلاحيات 
الجددة . 

- العمل على تنمية وتطوير ونظافة ال مناطق الحددة للبلدية وأجمع بما يتهق ولحطة الدولة ألتنموية 5 

_- الإشراف على تقديم الخدمات المباشرة للمواطنين من إصدار الرخص امختلفة > من بناع » وحفريات وشهادات 
صحية ... الخ : 

- الإشراف على مراقبة الأسواق وامحلات التجارية » والمطاعم للتأكد من نظافتها وإنها ملتزمة بالتعليمات والإرشادات 
الصحة . 


- المشاركة في دراسة مشاريع البلدية أو احمع ودراسة المخططات العامة » والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 
- المشاركة في الإشراف على تنفيذ مشاريع البلدية أوامجمع بعد إعتمادها والإشراف على الأراضى الحكومية ومنع 
التعديات فيها . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال البلديات (نظام التعديات » نظام الأزاشن والمنح) . 
- معرفة بالأنظمة المالية والإدارية الخاصة بأعمال البلديات . 

- معرفة بالطبيعة الجغرافية للمدينة وبالإحتياجات الأساسية لها . 

- معرفة بنظام البلديات والقرى . 

- قدرة على محديد الإحتياجات الاساسية للمدينة من الخدمات . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه » وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

- قدرة على خديد الأحتياجات التدريبية للعاملين في البلدية . 

- قدرة على التنسيق والأتصال مع الجهات ذات العلاقة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فمّالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


4 تتؤفلات العلمبة الحذدة للتغول ومسنوناته] 


٤‏ - درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المقبوله لأعمال البلديات المحددة في الفقرة (4) من سلسلة 
فئات وظائف رؤساء البلديات » أو درجة الدكتوراة من جامعة تايف العربية للعلوم الأمنية (1) . 


۵ الخبرأت العملية : 
ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
ج سلاسل فغات وظائف رؤساء البلديات والمجمعات القروية ومسأعديهم 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل قات الوظائف الإشرافية على أعمال الشكون البلدية والقروية . 
- سلاسل فكات وظائف الهندسة المدنية » المعمارية » تخطيط المدن » هندسة المساحة » تقنبي الهندسة المعمارية . 
- سلاسل فثات وظائف (الإستشارات القانونية أو الشرعيه »أو التحقيق الشرعي أو القانوني 3 باحثي الْمَضايا ) إذا كانت 
لها علاقة بنشاط البلديات . 


- سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لشئون الموظفين » الشئون المالية » الإدارة الحلية الادارية المتنوعة ؛ الإدارة العليا 
والإشرافية المتوسطة والمباشرة . 


©/ب - مدة انخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


7 - التطلبات الأخرى: 


4-_إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الشكون البلدية أو المجمعات القروية 
كما تشمل الإشراف على المديريات العامة للشئون البلدية 
والقروية من الناحية الإدارية والفنية والتي تهدف الى تطوير 
وتحسين وتجميل نظافة المدن والقرى وصحة البيئه واحافظة 
على الأراضى الحكومية ومنع التعديات وما يتبع ذلك من 
منح التصاريح والفسوحات والتأكد من الملكيات والإشراف 

على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام 
"١ ٠5‏ | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


ىن ا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


-١‏ تكون وظائف مدير عام الشكون البلدية أو القروية في المرتبتين الرابعة عشرة والخامسة عشرة للمناطق التي يوجد بها رؤساء 


تلذيات هذ الراتت أو أغلئ ٠‏ 

؟- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 

۴۳ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تشرف على مديريات الشئون البلدية والقروية بالمناطق أو الإدارات الرئيسية في المديريات 
أو البلديات أو الوزاره مثل إدارة التصاريح » الأراضي » الخدمات » صحة البيئه 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال الشكون البلدية والقروية . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم في أحد الأقسام أو الشعب أو الإدارات ذات النشاط الأساسي 
للبلديات . 

المشاركة في وضع الخطط والبرامج الكفيلة بتطوير الخدمات البلدية والقرويه . 

متابعة تنفيذ الخطط والبرامج والمشاريع المعتمدة في مجال اعمال الخدمات البلديه والقرويه . 

التنسيق بين النشاطات والخدمات التي تقدم على مستوى المناطق والمشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات › وتخديد الإحتياجات اللازمة . 


؟ أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات الطلوية للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال البلديات (نظام الأر اضي » نظام التعديات) . 
معرفة بإجراءات وأساليب العمل في البلديات والأمانات والمجمعات القروية . 

معرفة بنظام البلديات والقرى . 

قدرة على الإشراف والتوجيه » وإعداد التقارير » وتقويم الأداء . 

قدرة على ديد الأحتياجات الأساسية للمناطق والأرياف . 

قدرة على التنسيق والمشاركة في أعمال اللجان ذات العلاقة . 

قدرة على الإشراف على تنفيذ البرامج والخطط . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة ,2( 


¿٤‏ الؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها(؟) 


٤‏ - الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية: 
(التخصصات الهندسية: : المدنية» ا معسارية» إدارة ومشاريع » عمارة البيكة » تنسيق المواقع » تخطيط مدن:؛ تخطيط مدن 
وأقاليم» تخطيط حضري وأقليمي» » عمارة وتخطيط » عمارة وعلوم بناء إدارة تدسيق» المباني» الترميم والحافظة علي الآثارء 
مساحة» تخطيط وتصميم عمرأني » عمارة: تخطيط ودراسات عمراأنية: تخطيط جغرافي أو أقليمي» عمارة ال 
الداخلي أو التصميم العمراني» إدارة التشييد ؛ إدارة تنفيذ الأعمال» صيانة وتشغيل المشاريع المعمارية» المدنية ا 
الهندسة الزراعية» تصاميم البيئة بتخصصاتها الختلفة) أو أي تخصص هندسي مناسب ا المساحة أو العلوم الزراعية 
(أراضي ومياه» بساتين» بساتين وغابات» تدمية الثروة الائية» المحاصيل والمراعي» علوم اة التربة والياهء e‏ 
الزراعية» الأغذية وتغذيتهاء ا الأغذية) أو الصحه العامه لوظائف صحه البيثه . 

4 درجة ة الاجسير ر ما يعادلها فى أحد التخصصات الهندسية أو العلمية ألحددة أعللاه و أي تخصص هندسي منأسب أو 
الإدارة العامة أو الأنظمة أو دبلوم الإدارة الحلية » أو درجة الماجسثير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۳) . 

- درجة 4 أحد التخصصات الحددة 3 ا 2/4٠‏ أعلاه » أو درجة الد كتوراة من جامعة 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال الشئون البلدية والقروية. 


)8(: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 


- الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


8ب - مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورأت التدريبية 


5 : البرامج التدرببية المكملة للتأهيل العلمي : 


"ب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة وأمجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» يي ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى: 


4 إيضاحات : 


)١(‏ يقعصر قبول الكفاءه المتوسطه كحد أدنى من المؤهل العلمى على وظائف الإدارات التى لا يتطلب طبيعة تشاطها أكثر من الكفاءه المتوسطه 
كحد أدنى . أما ما عدها من الإدارات التى تتطلب طبيعة أعمالها مؤهلات جامعيه فتكون الحد الأدنى من المؤهل العلمى الدرجه الجامعيه 
ذات العلاقه بطبيعة التشاط . 

(؟) أ - تم إيراد المؤهلات المحددة للدخول لغرض الاسترشاد بها ولا يعني ذلك أنها مناسبة بشكل مطلق لجميع الوظائف التي تتبع لهذه السلسلة. 
ب- يتم خديد المؤهل ونوعية الخبرة المطلوبة لفئات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي تشرف عليه الوظيفة ولمعرفة 
ذلك يرجع لما هو محدد لسلاسل مقالات الأنشطة الرئيسية التي تشرف عليها وظيفة رئيس القسم أو المدير. 

(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوايط قبولها . 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية 


الجموعة النوعية وظائف الإداره المحليه 


سلسلة الفضات وظائف باحثي وأخصائيي سكوك المناطق 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال ودراسة 


ل ا اميك 


111¥ 


111۰A 


Te NIA 


يا 


ا با 


وإنشاء وتصنيف المحافظات والمراكز والحدود الإداريه بين 
المناطق وا محافظات والمراكز ومعالجة الإرتباط الإداري 
للأجهزة الحكوميه داخل المنطقه ودراسة مسوغات ترشيح 
الأعضاء ومجالس المناطق وتعيينهم وإستقالتهم ودراسة 
محاضر مجالس المناطق واعداد الدراسات اللازمه لتنفيذ 
النظام والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا امجال. 


- هذه السلسلة خاصة بوزارة الداخليه ( وكالة شون المناطق ) وإمارات المناطق . 
ا يرتبط إحداث الوظائف فى المرتبتين )١١ 1١‏ فى امارات المناطق بالنواحي التنظيمية ومتطلبات العمل . 


ف /أهة 
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متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثى وأحصائى شرن المناطق. 


(-خواص السلسلة : أمثله على الأعمال التي تختص بها السلسلة . 


- معالجة مواضيع الإرتباط الإدارى للأجهزة الحكومية داخل المنطقة ودراسة الحدود الإدارية بين المناطق ورفع التوصيات 
يشأنها. 

- دراسة مسوغات ترشيح الحافظين ووكلائهم ورؤساء مراكز (أ) وإعداد الدراسات اللازمة لتنفيذ النظام. 

- إعداد التقارير عن القضايا التى تتم دراستها وتقديم التوصيات ورفعها للمسئولين. 


أ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بشون المناطق فى الجوانب التنظيمية والإدارية والجغرافية. 
معرفة واسعة بنظام المناطق ولائحته التنفيذية. 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها فى الدولة مثل نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية » نظام تأديب 
الموظفين » نظام مكافحة الرشوه والتزوير. 
معرفة بأساليب وإجراءات العمل فى دراسة وتخليل المواضيع. 
قدرة علي البحث والدراسة والتحليل للمواضيع المتعلقة بشكون المناطق. 
قدرة علي إعداد التقارير وتقديم التوصيات. 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  !' 


الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات المحددة في (1/4) أناه: 


٤‏ المؤهلات العلمية الححدة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية :- 
(الإدارة العامة » الحقوق » الأنظمة » الشريعة » الجغرافيا » السياسة ). 

-٤‏ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الواردة فى الفقرة )١/4(‏ أعلاه » أو السياسة الشرعية ( الشعبة 
العامة أو شعبة الأنظمة ) أو الفقه المقارن › أو تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية )١(‏ . 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي شؤون المناطق 


۵ الخبرأت العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات شكون المناطق . 
الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات باحشي القضايا . 


- سلاسل فكات وظائف التفتيش الإداري والرقابه الإداريه والتحقيق الإداري . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعيه للوظائف الشرعية والقانونيه . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعيه للوظائف الإداريه المتنوعه وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 


©6/ب ‏ هذة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ۱/٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


584 | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باعمال أمانات المناطق من أ 

.م | الناحية الإدارية والفنية والتي تهدف إلى تطوير وتحسين وتجميل ونظافة 
المدن والقرى التابعة لها والمحافظة على الأراضي الحكومية وتنفيذ 
التعليمات الصادرة بهذا الشان وضع التعديات وما يتبع ذلك من الاشتراك 
في اللجان والتنسيق للمشاريع وتقدير وصرف التعويضات ومنح 
التصاريح والفسوحات والتأكد من الملكيات والإشراف على الموظفين | 
وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا أ 
المجال . 


| الضوابط النصنيفية الخاصة بغنات السلسلة : 


اء ا ا 
| للتنظيم الإداري والخاصة بقطاع البلديات » وحيث صدر في القرار الفقرة * ثالث (( تبقي مرأتب أمثاء الأمانات القائمة حاليا في [المرتبة أ 
| الممتازة] أما مراتب أمناء أمانات المناطق المستحدثة فتكون في مرتبة لا تقل عن [ الرابعة عشرة] )) . ۱ 


arf‘ 


متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : أمناء المناطق 


الإشراف العامة الإدارية والفني على أمانة المنطقة ومتابعة نشاطاتها المختلفة , 


الإشراف على إعداد الخطط والبرامج تحديد السياسات والأهداف العامة التي تحقق أهداف الأمانة » والعمل على متابعة 
تنفيذها > واتخاذ القرارات أو التوصية باتخاذها . 

مراجعة وتقبيم النتانج العامة للوحدات الإدارية والعاملين ٠‏ والعمل على تطوير القوى العاملة › وإدخال التحسينات على 
أساليب وإجراءات العمل . 

التنسيق بين أنشطة الوحدات الإدارية أو الجهات ذات العلاقة . 

حل المشكلات الإدارية والفنية والتنظيمية التي تعترض سير العمل . 

الإشراف على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
» معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمليات الإدارية والأساسية . 

د معرفة بأهداف اختصاصات الأمانات » والأساليب التي تحقق تلك الأهداف . 

ه معرفة نظام البلديات والقرى . 

» قدرة على وضع الخطط وتحديد السياسات والأهداف والبرامج التشغيلية الأساسية والبديلة وعلى تقييم ذلك . 
» قدرة على تحليل المشاكل الإدارية والفنية والتنظيمية واقتراح الحلول المناسبة لها . 

» قدرة على فهم وشرح أهداف أمانات المدن . 

» قدرة على أعداد التقارير . 

ه قدرة على صياغة القرارات واتخاذها أو التوصية باتخاذها . 

« قدرة على الحكم على الأمور والمواضيع والموافق والأشخاص . 

» قدرة على التكييف مع المستجدات والأوضاع الجديدة . 

قدرة على التنسيق والاتصالات الفعالة وإقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظ عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


|" - الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


العلمية المحددة للدخول ومستوياتها : 


£ ب 


سلسلة فئات وظائف : أمناء المناطق 
ه - الخبرات العملية : 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 
في مجال أعمال البلديات والأمانات‎ - | 
الوظائف الهندسية ذأت العلاقة بنشاطات البلديات والأمانات‎ - 


- الخبرات المقبولة 
- سلسلة فئات وظائف الاستشارات القانونية والشرعية . 
- سلسلة فئاث وظائف الأعمال الإدارية والمالية . 
ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


5 البرامج والدورات التدريبية : 


DET 


5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ١‏ 


٦١۔ب‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسنوليات فئات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في 
الجزء الخامس من دليل التصئيفا ٠‏ 


۷ -_المتطلبات الأخرى :. 


۸ - إيضاحات : 


ghar‘ 


7 ها 9م 


1 


دليل تصنيف ال عل سيم 


الوظائف الإدارية والمالية الرمز: 3 
ظائف الادارة المحلية الرمز: 301 
وظائف باحثي وأخصائي المجالس االرمز: 30113 
البلدية والانتخابات 
TTT a‏ 
باحث شئون 6 3036 الدراسات والبحوث لتطوير وتحسين إجراءات العمل 
انتخابات بالمجالس البلدية وتوفير المعلومات التي تحتاجها 
باحث شئون 7 3011307 وأستقبال قرارات المجالس البلدية وعرضها على 
محالس بلدية المسئولين ومتابعة ما يتم بشأنها , كما تشمل إجراء 
EE‏ الدراسات والبحوث في مجال الانتخابات للمجالس 
باحث شئون 8 8 | البلدية ووضع الترتيبات والتنظيمات للعملية الانتخابية 
مكالطن لديم ومراجعة قوائم الانتخابات وأستكمال إجراءات تعيين 
أخصائي شئون 9 33139 أعضاء المجالس البلدية وحفظ قوائم الناخيين 
مجالس بلدية والمرشحيث ونتائج الانتخابات وتحديثها آليا , والقيام 
أخطاكى شئون 10 3031130 بالا عمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 
مجالس بلدية 


- فئات وظائف هذه السلسلة خاصة بالادارة العامة لشئون المجالس البلدية بوزارة الشئون البلدية والقروية , 
ومسمياتها وتدرجها الوظيفي منطلق من المحضر (51) للجنة الوزارية للتنظيم الاداري الموافق عليه بقرار 
مجلس الوزراء الموقر رقم (155) وتاريخ 28/ 6/ 1427 ه . 

- عند إحداث وظائف هذه السلسلة يرجع للتشكيل الاداري للادارة العامة لشئون المجالس البلدية الوارد ضمن 
المحضر المشار إليه . 
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وظائف باحثي وأخصائي المجالس البلدية والانتخابات 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
إجراء الدراسات والبحوث في مجال أعمال المجالس البلدية والانتخابات البلدية 

استقبال قرارات المجالس البلدية وعرضها على المسئولين ومتابعة ما يتم بشأنها . 

إعداد المقترحات والتوصيات لتطوير وتحسين أساليب العمل في المجالس البلدية بالتنسيق مع التطوير الاداري 
توفير المعلومات التي تحتاجها المجالس البلدية , والرد على الاستفسارات الوارده منها 

وضع الترتيبات والتنظيمات للعملية الانتخابية ومراجعة قوائم الانتخابات 

استكمال إجراءات تعيين أعضاء المجالس البلدية وحفظ قوائم الناخبين والمرشحين ونتائج الانتخابات 

إعداد تقارير دورية بانجازات الادارة ورفع التوصيات بشأنها للمسئولين 

القيام بأية أعمال اخرى ذات علاقة بإختصاص الادارة 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
معرفة بالاسس والمفاهيم والقواعد والتطبيقات المتعلقة بالمجالس البلدية والانتخابات البلدية 
معرفة بالانظمة واللوائح والقرارات المتعلقة بالمجالس البلدية والانتخابات البلدية 

معرفة بالاساليب والاجراءات والترتيبات والنماذج المتعلقة بالانتخابات البلدية 

قدرة على إعداد الدراسات والبحوث لتطوير أعمال المجالس البلدية والانتخابات البلدية 

قدرة على إجراء الاتصالات والتنظيم والتنسيق للعمليات الانتخابية ومتابعة نتائج الانتخابات 

قدرة على أستخدام الحاسب الالي في تسجيل وحفظ قوائم الناخبين والمرشحين ونتائج الانتخابات 
قدرة على إعداد التقارير ومناقشة الاراء والتوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


ظائف باحثي وأخصائي المجالس البلدية والانتخابات 


الدرجة الجامعية 


1 - درجة البكالوريوس 6 
ادارة الموارد البشرية . إدارة عامة . التنظيم والتطوير الاداري . 

2 - درجة البكالوريوس 6 
حقوق . إقتصاد أنظعة . أساليب كمية . العلوم السياسية . قانون . 


3 - درجة البكالوريوس 6 
أخصائي نفسي . علم نفس . جغرافيا . إجتماع . خدمة إجتماعية . 


4 - درجة البكالوريوس 5 
درجة البكالوريوس المطلقة. 

5 - درجة الماد 

إجتماع . إدارة أعمال . إدارة الموارد البشرية . جغرافيا . القانون العام . قانون . القانون الخاص . علم 8 
نفس . إقتصاد . الانظمة . العلوم السياسية . أساليب كمية . حقوق . إدارة عامة . التنظيم والتطوير 
الاداري . خدمة إجتماعية . 


6 - درجة الدكتوراه 
إقتصاد . آنظمة . قانون . إجتماع . التنظيم والتطوير الإداري . إدارة عامة . إدارة أعمال . إدارة الموارد 9 
البشرية . الاساليب الكمية . حقوق . خدمة إجتماعية . علم نفس . العلوم السياسية . جغرافيا . 
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- سلسلة فئات د باحثي د المجالس البلدية ع 


- سلسلة فئات وظائف رؤساء البلديات ومساعديهم . 


- سلسلة فتات الوظائف الاشرافية على أعمال الشئون البلدية والقروية . 


- سلسلة فئات 2 باحتي د 1 ج المناطق 


- سلسلة فئات وظائف رؤساء المراكز . 
- سلسلة فئات وظائف العمد ونوابهم . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


(*) يمكن الرجوع الى دليل البرامج الاعدادية لتحديد البرامج المناسبة للدخول على وظائف هذه السلسة بمختلف 


المراتب . 
* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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المجموعة النوعية لوظائف : الإدارية المتنوعة الرمز: ۳۰۲ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف الادارية المتنوعة المتمثلة في أعمال التطوير الإداري لإعداد البحوث والتحليل في مجال 
ادارة وتنظيم الاجهزة الحكومة واعمال التخطيط التى تتعلق بإعداد البحوث والدراسات فى مجال التخطيط و واعمال 
الميزانية لاعداد ومتابعة ومراقبة تنفيذ الميزانية * واعمال الاحصاء لجمع المعلومات واعداد البيانات والارقام الاحصائية 
وتخلييها واخراج النتائج وتقويمها ٠‏ واعمال التفتيش والمتابعة-على العمليات والإجراءات الادارية ومتابعة تطبيق اللوائح 
والتعليمات الادارية للاجهزة الحكومية واعمال التحقيق الاداري للبحث والدراسة والتحقيق فى القضايا والخالفات 
الادارية والحقوق المدئية ٠‏ والاشراف على جميع هذه الاعمال وعلى الموظفين وتوجيههم بالقيام بالأعمال الأخري 
ذات العلاقة بهذا انجال. 


وتشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال التطوير الاداري 
سلسلة قات وظائف باحثي واخخصائبي التطوير الاداري 
سلسلة فكئات الوظائف الاشرافية على اعمال التنظيم 

سلسلة قات وظائف باحثي واخخصائبي التنظيم 

سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على اعمال التخطيط 
سلسلة هات وظائف باحثي واحصائي التخطيط 

سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على اعمال الميرانيه 

سلسلة فعات وظائف رؤساء قطاعات الميزانيه ومساعديهم 
سلسلة فئات وظائف باحثي واخصائبي الميزانيه 

سلسلة فكات الوظائف الاشرافية على اعمال الاحصاء 
سلسلة فقات وظائف باحثي واحصائي الأحصاء 

سلسلة فقات وظائف محللي الاحصاء 

سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على اعمال المتابعة 

سلسلة فئات وظائف المفتشين الاداريين 

سلسلة فغات الوظائف المراقبين الاداريين 

سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على اعمال التحقيق الاداري 
سلسلة ففكات وظائف باحثي القضايا 

سلسلة فغات وظائف الحقيين الاداريين 

سلسلة كات وظائف باحثي وأخصائبي المعلومات 


غ/ 5 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال التطوير الإداري » وما يتبع ذلك من دراسة وتحديد 
الإحتياجات التدريبية للعاملين في الجهاز وإقتراح الخطط 
والبرامج التدريبيبة الملائمة » وكذلك إجراء الدراسات 
التنظيمية للجهاز من تبسيط لإجراءات العمل وتصميم 
النماذج وتطويرها وتخديشها والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تحدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مثلاً فئة مدير (م/ ٠‏ م9) تكون (ونحدة أو شعبة) وفكة مدير (م١١٠)‏ 
تكون (وحده أو شعبة أو إدارة» وفقة مدير (م1١١)‏ تكون (وحدة أو إدارة» . 

- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 

- يرتبط مستوى الوظيفه الإشرافيه عند الإحداث بعدد العاملين فى الجهاز وتفريعاته الإداريه وتعدد إجراءات العمل فيه . 


160/ 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال التطوير الإداري . 


( - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على التطوير الإداري من حيث تخطيط وتنظيم العمل ومتابعة تنفيذ التعليمات . 

- دراسة وتخديد الإحتياجات التدريبية للعاملين فى الأجهزة الحكومية وإقتراح الخطط والبرامج التدريبية الملائمة لرفع 
كفاءة أداء العاملين . 

> إجراء الدراسات التنظيمية للجهاز وتبسيط إجراءات العمل وتصميم النماذج وتطويرها وتحديثها بما يحقق الغاية منها . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 


7 أمكلة للمعارف واتقدرات والهازات الطلوية لل اة 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التطوير الإدارى . 

- معرفة بأنظمة الخدمة واللوائح التنفيذية واللوائح والتعليمات الإدارية . 

- معرفة بلائحة التدريب في الخدمة المدنية . 

- معرفة بأساليب وطرق التنظيم والإجراءات وكيفية إعداد الخرائط التنظيمية . 

- معرفة بالقرارات الصادرة من لجنة التدريب أو من مجلس الخدمة المدنية المتعلقة بالعمل . 
- قدرة على إجراء الدراسات التنظيمية وتخديد الإحتياجات التدريبية للجهاز . 

- قدرة على تقييم النشاط التدريبي وإعداد التقارير . 

- قدرة على تطوير وتخديث أساليب العمل ونماذجه . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخبرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى من اللؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


«المؤهلات العلمية إنحددة للدخول ومستوياتها 


>» )۲( درجة الد كتوراه في الادارة العامة ء أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ -٤ 


أو أي تخصص يثبت مناسبته أعمال التطوير الإداري. 


as“ /¢ 


سلسلة فئات الوظائف: الإشرافية على أعمال التطوير الإداري . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 

- سلاسل فئات وظائف التطوير الإدارى . 

ألخبرات النظيرة 

د سلاسل كات وظائف التنظيم 0 

: سلاسل كات وظائف التدريب والإيتعاث » التخطيط للقوى العامله » التصئيف‎ a 

- سلاسل فئات وظائف التخطيط » الميزانية » أو الخبرة في النشاط الأساسي للجهة (). 

- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف شكون الموظفين وذلك للمرتبه التاسعه فما دون. 

©/ ب - مدة ألبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 

1 البرامج وألدورات التدريبية 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : - ٦ 


لب - : الدورات الفدريبية المقبولة السك : 


ججتميع الدورات التدريبية المطايقة وانجانسة نوع ومستوق وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛» متسب ماهو وأرد في الجزء 


ا المتطلبات الأخرى: 


)20 يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان e‏ 
١/١‏ توفر دوره تذريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستوأها مناسياً لمستوى الوظيفه 
اراد شغلها . 
۱ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدی من سيشغلها من 
لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه ؛ ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه مخليليه من قبل الاداره العامه 
للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 

2292 يمكن الرجوع إلى دیل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية : 
الوظائف الإدارية المتنوعة . 


وظائف باحثي وأخصائيي التطوير الإداري . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


باحث تطوير إداري مساعد تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة 

الإحتياجات التدريبية للعاملين في الجهاز وإقتراح الخطط 

باحث تطوير داري 006 تشمل إجراء الدراسات التنظيمية للجهاز من تبسيط 

أخصائي تطوير إداري ١‏ ؟ إجراءات العمل وتصميم النماذج وتطويرها ونحخديث الأدلة 
الأخرى ذات العلاقة بهذا النجال . 


باحث تطوير إداري 


أخصائي تطوير إداري 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تراعى الترتيبات التاليه عند إحداث الوظائف الخاصه بالتطوير الإداري بما فيها التنظيم والتدريب :- 

١‏ - جهات يمكن أن تحدث فيها الفئات الثلاث ( تنظيم » تطوير إدارى » تدريب »© وهي الجهات التى لديها أنشطة تدعو الى 
إستقلالية كل منها ويربط ذلك بحجم الجهاز وعدد العاملين وتفريعاته الإداريه وتنوع إجراءته . 

؟- جهات يمكن أن تحدث فيها باحث تطوير إداري بالإضافه الى باحث تنظيم أو باحث تدريب حسب تركيز النشاط وحجم 
الجهاز . 

۳- جهات يقتصر الإحداث على باحث تطوير إدارى فقط وهى الجهات الصغيره التى لا تتطلب النواحى التنظيمية والعمليه فيها 
افراد الأنشطة الثلاثة بمسميات مختلفه وإنما تتركز فى مسمى واحد ( باحث أو أخصائي تطوير إدارى ) . 


م1 


- 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التطوير الإداري . 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة وخديد الإحتياجات التدريبية للعاملين في الجهاز وإقتراح الخطط والبرامج اللازمة لإتاحة فرص التدريب 
والإبتعاث . 

> إجراء الدراسات التنظيمية للجهاز من تبسيط إجراءات العمل وتصميم التماذج وتطويرهأ وحخديث الأداة التنظيمية 
كلما دعت الحاجة لذلك. 


: أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التطوير الإداري . 

معرفة بأنظمة الخدمة واللوائح التنفيذية واللوائح والتعليمات المتعلقة بالتطوير الإداري . 

معرفة بأساليب وإجراءات وطرق التنظيم الإداري وأساليب محديد الإحتياجات التدريبية وكيفية إعداد الخرائط 
معرفة بلائحة التدريب في الخدمة المدنية . 

قدرة على مخديد الإحتياجات التدريبية للجهاز وإجراء الدراسات التنظيمية . 

قدرة على تطوير وتحديث أساليب ونماذج العمل . 

قدرة على إقام علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوباتها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. إدارة خدمات صحية ) (۳) . ب - الإدارة العامة . ج- إدارة الأعمال‎ ١ أ- الإدارة العامة تخصص‎ 
د - الأساليب الكمية » الإقتصاد . ه- الأنظمة » العلوم السياسية . و- أي من التخصصات النظرية‎ 
. الاخرى‎ 
)1(. الدرجة الجامعية في بحوث العمليات» أو الإدارة الصناعية (تخصص إدارة» نظم المعلومات الإدارية)‎ -٤ 


4 درجة الماجستير في الإدارة العامة › أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (4) » أو في 
أى تخصص يثبت مناسبته لاعمال التطوير الإداري . 

4- درجة الدكتوراه في الإدارة العامة » أو درجة الدكتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (4) ٠‏ أو في 
أى تخصص يثبت مناسبته لأعمال التطوير الإداري . 


5 


` سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التطوير الإداري . 


۵ الخبرات ألعملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف التطوير الإدارى . 


أخبرات النظيرة 
- سلاسل فات وظائف التخطيط » الميزانية » أو الخبره فى النشاط الأساسي للجهه (5). 
- سلاسل فات المجموعة النوعيه لوظائف شئون الموظفين وذلك للمرتبه التاسعه فما دون . 


۵ اب هدق الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


يت «الدورات الندريية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء احسب ماهو وارد و في الجرء 
الخامس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 


37( يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصتاعية في تخصص (الإدارة؛ نظم المعلومات الإدارية) على ألمرتبة السابعة في الجهات ذات العلاقة 
بالصتاعة والكهرباء والتجارة مثل وزأرة ة الصناعة والكهرباء, المؤسسة العامة للكهرياء؛ وزارة التجارة» الهيثئة العربية للمواصفات 
والمقاييس » اللْؤسسة العامة الصوامع والغلال: ومطاحن الدقيق » بعروعين : الهيئة الملكية للجبيل وينبع ؛ الؤسسة العامة لتحلية الميأه 
ال 
() يشترط لقبول الخيره في النشاط الاساسى للجهه تشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان : - 
0 توفر 5-5 تذريبيه فی طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتهأ عن ثلاث أسأبيع کن عسستواها مناسياً مستوى الوظيفه 
المراد شغلها 1 
TY‏ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرا أت ومهأ ا AO‏ ا 
لْديه حبره ب النشاط الاساسى للجهه > ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه ليليه من قبل الاداره 3-0 
للتصنيف بوزارة ة الخدعه ألمدنيه 8 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعريز وذلك ف في الجهات الصحية . 


(24 يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


سلسلة الفات 


الوظائف الإدارية والمالية . 
الوظائف الإدارية المتنوعة . الرمز : ۳۰۲ 
الوظائف الإشرافية على أعمال التنظيم . الرمز: ۳۰۲۰۲ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
اميا التنظيم الإداري في الإدارات والوحدات المركزية 
للتنظيم والإدارة » وذلك فيما يتعلق بتنفيذ الهياكل 
التنظيمية المعتمدة من اللجنة العليا للاصلاح الإداري » 
وما يتبع ذلك من الإشراف على إجراء الدراسات التنظيمية 
لتحديد حجم العمل وما حختاجه الجهات الحكومية من 
الوظائف » والعمل على تبسيط إجراءات العمل وميكنته › 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال. 


1° 


1۱ 


t1۲ 


Toe ا‎ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


22 و المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مثلا فة مدير 0م١١)‏ تكون (وحدة أو شعبة أو إدارة) وفقة مدير (م١١)‏ 
تكون (وحدة أو إدارة» . 

- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو وحدة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 

. يقتصر إيجاد كات وظائف هذه السلسلة على الإدارة ا مركزية للتنظيم والإدارة بوزارة المالية والإقتصاد الوطني‎ aE 


١ ١/؟‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال التنظيم . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة . 


الإشراف على إدارات ووحدات التنظيم الم ركزية وتوجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم . 

الإشراف على تنفيذ وتطبيق الهياكل التنظيمية للجهات الحكومية المعتمدة من اللجنة العليا للإصلاح الإداري. 
الإشراف على ديد حجم وعدد الوظائف التي تطلب الجهات الحكومية إحدائها في الميزانية . 

المشاركة والإشراف على إجراء الدراسات التنظيمية التي تهدف الي تبسيط إجراءات الأعمال وميكنتهاء وتديد 
الإختصاصات والمهام . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة بالإصلاح الإدارى واللجان ذاث العلاقة بالنواحي المالية والتنظيمية والوظيفية. 


أ ع أمعلة المعارفه والفذراف والوارات التطلوية ل[تملسئلة : 


- معرفة ة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتنظيم الإداري وتطبيقاته » وبالقررات والتعليمات الصادرة من اللجنه العليا الإصلاح الإداري . 
- معرفة ة باختصاصات الجهات الحكومية وبأهدافها وبالهياكل التنظيمية المناسبة لكل جهة . 
- معرفة بمصادر القوى العاملة وحجمها . 

ع aT‏ ا 

- قدرة على إجراء الدراسات والأبحاث في مجال الت 

- قدرة على تنفيذ وتطبيق تطبيق الهياكل N‏ 

0 قدرة على وضع:الخطط أو المشاركة يها التي تفل قيام تنظيمات سليمة في الجهاز الإدارى 
- قدرة على المناقشة وإبداء الاراء البناءة . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على التنسيق والإتصال . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ادالاد من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


1/٤ 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال التنظيم . 


۵ الخبرات العملية: 
هأ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التنظيم 1 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التطوير الإداري . 
- سلاسل فكات وظائف التصنيف . 


- الخبرات المقبولة 
5 سلاسل قات وظائف التخطيط للقوى العاملة » التخطيط ؛ الميزانية 8 


©/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

ل : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع وهمستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


المتطلبات الأخرى : 


١ 


اجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


كس 
ا 
ا 
أخصائي تنظيم e۹‏ 
أخصائي تنظيم t1‏ 
أخصائى تنظيم T1!‏ 


أخصائي تنظيم )١(‏ 1۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالبحث والتحليل 
في مجال تنظيم الأجهزة الحكومية وتخحديد إختصاصاتها 
ومستوياتها وهيا كلها التنظيمية وتبسيط الإجراءات وإعداد 
النماذج المناسبة لها والمشاركة في مناقشة الباب الاول من 
الميزانية الخاص باحداث الوظائف وفق مستويات ومسميات 
خطة تصنيف الوظائف والمتطلبات التنظيمية وحجم العمل 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


يرتبط إيجاد قات وظائف هذه السلسيلة فى ضوء متطلبات العمل التنظيميه والنواحي التصنيفيه المتمثله فی ت رکیز 


نشاط التنظيم على التطوير الإداري. 
- تراعى الضوابط التصنيفية الوارده في ص 4/40 


. يقتصر هذا المستوى على الإدارة المركزية للتنظيم والإدارة بوزارة المالية‎ )١( 


»ل $ 4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائئي التنظيم . 


( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة . 


- دراسة وبحث التنظيمات الإدارية وأساليب العمل وإقتراح تعديلها أو تبسيطها . 

- دراسة طلبات إحداث الوظائف للجهات الحكومية وتقييمها حسب حاجة العمل الفعلية وإبداءالرأى بالموافقة أو عدمها 
أثناء المشاركة في مناقشة الميزانية . 

- دراسة الهياكل التنظيمية للأجهر ة الحكومية وإبداء الرأى في إعادة تنظيمها وتخديد إختصاصاتها . 

- إجراء الدراسات الميدانية لتطوير أساليب العمل وإقتراح النماذج وتحديثها . 

دراسة القوى العاملة وبحث إمكانية تطويرها . 


1-أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسله : 


- معرقة بالأسس والمفاهيم الأساسية والتعليمات المتعلقة بأعمال التنظيم . 

- معرفة بأساليب وطرق وإجراءات التنظيم وكيفية إعداد الخرائط التنظيمية . 

- معرفة بالتعليمات الصادرة من اللجنة العليا للاصلاح الاداري . 

- قدرة على إعداد الدراسات والبحوث والتقارير ذات العلاقة بمجال العمل . 

- قدرة على ديد الإختصاصات والصلاحيات لكل وحدة أو إدارة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من اللؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التاليةمرتبة حسب الأفضلية: )١(‏ 
أ- الإدارة العامة تخصص (١‏ إدارة خدمات صحية ) (۳) . ب - الإدارة العامة . ج - إدارة الأعمال » إدارة 

المنشآت . د - الأساليب الكمية » الإقتصاد . ه الأنظمة ؛ العلوم السياسية . و - أحد التخصصات النظرية 
الأخرى , 

- الدرجة الجامعية في بحوث العمليات» أو إدارة صناعية تخصص (إدارة» نظم المعلومات الإدارية)(7). 

-٤‏ درجة الماجستير في الإدارة العامة أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )٤(‏ أو في أي 
تخصص يثبت مناسيته لاعمال التنظيم 2232 

4- درجة الد كتوراه في الإدارة العامة أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (4) » أو في أي 

تخصص يغبت مناسبته لأعمال التنظيم . 


شلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التنظيم . 


۵ الخبرأت العملية : 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
سلاسل فئات وظائف التنظيم . 


الخبرات النظيرة 


= سلاسل ققات وظائف التطوير الإدارى 3 
- سلاسل قات وظائف التصنيف . 


اخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف التخطيط للقوى العاملة » التخطيط » الميزانية 


لجسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات العخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


١/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ تقبل التخصصات العلمية بمختلف شعبها على مستوى الدرجة الجامعية أو الماجستير لأعمال التنظيم وذلك للمراتب التاسعة فما فوق 
بعد توفر الخبرة الادارية في مجال أعمال التنظيم. 

(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية فى تخصص (إدارة» نظم المعلومات الإدارية) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصتاعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة» الهيئة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييس» المؤسسة العامة للصوامع ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية الياء المالحة) . 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة يجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

(4) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


عية الوظائف الإدارية المتنوعة . الرمز : ۳.۲ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال التخطيط في الأجهرة الحكومية لتنفيذ الأهداف 
والإاختصاصات اللحددة لها وما يتبع ذلك من وضع الخطط 
المستقبلية قصيرة وطويلة الأجل والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا النجال . 


1.6۹ 


يق 


51١ 


ل ل يا 


ee CY 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- مححدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مثلا فئة مدير (م4) تكون (وحدة أو شعبة) وفئة مدير (م* )١‏ تكون 
(وحدة أو شعبة أو إدارة» وفقة مدير (م1١)‏ تكون (وحدة أو إدارة» . 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمی بمسمى مدير ادارة أو وحدة أو مدير عام حسسه متطلبات التنظيم وحجم العمل. 


\.V/ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال التخطيط . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال التخطيط من جمع المعلومات وتفريغ البيانات وإستخلاص النتائج وإقتراح الخطط . 
وضع الخطط قصيرة وطويلة الأجل في الجهاز الإداري وتحديد البدائل . 

إبراز نتائج العملية التخطيطية وإقتراح الأساليب المناسبة للعمل . 

الإشراف على أعمال الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 


5 أمثلة تلمعارف واتقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة تامة بالأسس والمفاهيم والنظريات والتعليمات المرتبطة بالتخطيط الإداري . 
معرفة بالأنظمة واللوائح المعمول بها فى مجال التخطيط (الخطط الشاملة للدولة) . 
معرفة بأساليب وإجراءات العمل التخطيطي . 
معرفة بالطرق الإشرافية وأساليب إجراء الدراسات التحليلية للبرامج والخطط . 
قدرة على وضع الخطط وإقتراح البدائل وإجراء المقارنات بينها . 
قدرة على إعداد التقارير والدراسات في مجال العمل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الدكتوراه في مجال العمل المراد التخطيط له » أو في الإقتصاد أو الإدارة العامة » أو درجة 0 


الدكتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


١. #/م‎ 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال التخطيط . 


۵ الخبرأت العملية: 

8- نوعية انخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات اللمباشرة 
- سلاسل هات وظائف التخطيط . 


الخبرات النظيرة 


اخبرات المقبولة 
- الخبرة في مجال العمل المراد التخطيط له . )١(‏ 
- سلاسل فئات التطوير الإداري» التنظيم» الميزانية» أو الإحصاء. 
©/ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- + الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجائسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 


لا التطلبات الأخرى: 


)١(‏ مثل الخبرة في وظائف التعليم للوظائف التي تعني بالتخطيط التعليمي أو الخبرة في الوظائف الزراعية للوظائف التي تعني 
بالتخطيط الزراعي يشترط لقبول الخبره فى مجال العمل المراد التخطيط له الشرطان التاليان : - 
١‏ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه 
المراد شغلها . 
1 وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدی من سيشغلها من 
لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه ؛ ويتم العأ كد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه تخليليه من قبل الاداره العامه 
للتصتيف يوزارة الخدمه المدنيه . 

0( يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


امجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . الرمز: ۲ 
الجموعة النوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . الرمز: ٠٠۲‏ 
وظائف باحثي وأخصائبي التخطيط . الرمز: ۳٠٠۲۰١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالبحث والدراسة 
فى مجال التخطيط وما يتيع ذلك من جمع المعلومات 
والإحصائيات وخليلها ووضع الخطط المستقبلية قصيرة 
وطويلة الأجل لتنفيذ الأهداف والإحتصاصات » والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ولو اوم 


م 


أت ل ا 
Fefeo\ e‏ 
TeoeY+*o!!‏ 


دك ا 


. يقتصر هذا المستوى على وزأرة الإقتصاد والتخطيط‎ )١( 


١١ »م‎ 


. متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي التخطيط . 


(-خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال النى تختص بها السلسلة : 


- جمع البيانات والإحصائيات اللازمة لعمل التخطيط . 
- إعداد الد راسات والخطط على کک في إطا لاسن العامة للتخطيط . 
- مناقشة نتائج الدراسة التخطيطية مع المسكولين . 


آ ت أمقله للمعارف والقغرات والهبارات الظلينه تة 


معرفة بالأسس والمفاهيم والتعليمات المتعلقة بعمل التخطيط . 

معرفة بالأنظمة واللوائح الإدارية المعمول بها في مجال التخطيط . 

معرفة بأساليب وإجراءات العمل التخطيطي . 

معرفة بأهداف وتوجيهات الخطط الشاملة للدولة . 

معرفة بطرق جمع البيانات وإستخلاص المعلومات وإستقراء النتائج . 

قدرة على إجراء الدراسات التخطيطية ووضع الخطط قصيرة وطويلة الأجل . 
قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الد الأدنى من اللؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الافضلية‎ Tt 
و العامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (79) . ب - الإدارة العامة» الأساليب الكمية > الاقتصادء إدارة زراعية ؛ أو أي‎ -ُ 
5 إدارة الأعمال 0 إدارة المنشات 0 الأنظمة 0 العلوم السياسية‎ Hadê 2 تخصص نظري يثيت علا فته بالعمل المراد التخطيط‎ 
. النظرية الأخرى‎ E E د أحد‎ 

:]5 - الدرجة الجامعية ء يحوت العمليات أو (إدارة أنظمة المعلومات» لحاسب ونظم العلومات الإداريةء علوم المحاسب الالي » علوم 
الحاسبات» لحاسب 0 المعلومات)(١)‏ »› علو 3 علوم في هندسة النظم 3 أو إدارة صناعية تخصص إدارة» م ا معلومات 
الإدارية)» 7؟7) أو علوم زراعية تخصص (اقتصاد وإرشاد زراعي» إقتصاد زراعي) 20 أو أي شهادة جامعية علمية يثبت مناسبتها 
جال العمل المراد iz:‏ له(4). 

it‏ درجة المأجستير فی الإدارة العامة ؛ الأساليب الكمية 0 الإقتصاد » بحوث العمليات > أو درجة ة الماجستير من جأمعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية (۷) » أو أى تخصص يثبت مناسبته نبال العمل الراد التخطيط له (E.‏ 

5- درجة الد كتوراه في مجال العمل المراد التخطيط لَه i‏ أو الإدارة العامة 0 أو الإقتصاد أو درجة الد كتورأة من جامعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية ¥( . 


ذ١ؤ‎ /6 


سلسلة فئات وظائف : باحث وأخصائر التخطط . 
9 جي واحصایی 


۵ الخبرأت العملية: 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط . 


- احبرات النظيرة 


المخبرات المقبولة 
- الخبرة في مجال العمل المراد التخطيط له (o).‏ 
> سلاسل قات وظائف التطوير الإداري 4 الميزانية 0 الإحصاء ٍ 


9ب هدة ألخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات الندريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل أل لتصنيغ 2 


/ا المتطلبات الأخرى : 
- استخدام أجهزة معالجة الكلمات أو الحاسب الآلي الشخصي . 


» اخخصائي تخطيط في الجهات المركزية التي من مهامها الأساسية أعمال التخطيط في مجال القوي العاملة أو برامج التدمية مثل وزارة التخطيط‎ )١( 
أوزارة الخدمه المدنيه فيقتصر التعيين علي خريجي (حاسب آلي ونظم المعلومات فقط).‎ 

220 يشقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» نظم المعلومات الإدارية) على المرتبة السابعة في الجهات ذات العلاقة بالصناعة والكهرباء والنجارة 
مثل وزارة الصناعة والكهرباء » المؤسسة العامة للكهرياء » وزارة التجارة ؛ الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقابيس والمعايرة» المؤسسة العامة للصوامع 
والغلال, مطاحن الدقيق » بترومين > الهيثه الملكيه للجبيل وينبع » المؤسسة العامة لتحلية لياه المالحه؟ . 

1 : في الجهات ذات العلاقة بالمجاللات الزراعية.‎ {TT} 

(4) تقبل التخصصات العلمية بمختلف شعبها على مستوى الدرجة الجامعية أو الماجستير لأعمال التخطيط وذلك للمراتب التاسعة فما قوق بعد 
توفر الخبرة الادارية في مجال أعمال التخطيط. ‏ , 

(5) مثل الخبرة في الوظائف التعليمية لوظيفة باحثي وأخصائبي تخطيط تعليمي والخبرة الزراعية لوظيفة باحث وأحصائي تخطيط زراعي و يشترط 

لقبول الخبره فى مجال العمل المراد التخطيط له الشرطان التاليآن : - / 
٥‏ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه المراد شغلها . 
٥‏ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيقه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع مأ يتوفر لدى من سيشغلها ممن لديه خبره فى 
النشاط الاساسى للجهه ' ويم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه عخليليه من قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 
(1) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 
(۷) يمكن الرجوع إلى دليل الؤهلات معرفة المخصصات المناسية وضوابط قبرلها . 


۳۰4 تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
م | أعمال شعب وإدارات الميزانية وما يعبع ذلك من إعداد 
ومتابعة ومراقبة تنفيذ الميزانية الخاصة بجهة حكومية وفق 
انظمة وتعليمات الميزانية والإشراف على الموظفين 
1۲ وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال. 


ام ا 


TY 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- محدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مثلا فقة مدير 2م23 تكون (وحدة أو شعبة) وفغة مدير (م* 6 تكون 


(وحدة أو شعبة أو إدارة) وفئة مدير (م١ )١‏ تكون (وحدة أو إدارة) . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو وحدة أو هدير عام حسب المتطلبات التنظيميه وحجم العمل 8 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال الميزانية . 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال الميزائية في الجهة الحكومية . 

الإشراف على مخليل مقترحات اليزانية التي تقدمها وحدات العمل أو الإدارة التابعة للجهة وتدقيق الحساب الختامي . 
الإشراف على إعداد الميزانية الخاصة بالجهة التي يعمل بها في بياناتها النهائية . 

الإشتراك في لجان مناقشة مشروع الميزانية تمهيدا لإعتماد تكاليقها . 

مراجعة الإعتمادات السنوية في ضْو المنصرف الفعلي في كل بند . 

الإشراف على إعداد وتسجيل قرارات المناقلات بين الإعتمادات خلال العام المالي . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتقييم أدائهم وتخديد إحتياجاتهم التدريبية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تللسلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل الميزانية . 

معرفة بأساليب وإجراءات العمل في الميزانية وبالانظمة والتعليمات المنظمة للميزانية العامة للدولة. 
معرفة بأيواب وبنود الميزانية والتعليمات المنظمة للمناقلات . 

معرفة بالهيكل التنظيمي للجهة وأهدافها وإختصاصاتها . 

معرفة بتصنيف الوظائف ولوائح وأنظمة الخدمة المدنية . 

قدرة على التقديرات المناسبة لإعتمادات الميزانية المقترحة . 

قدرة على الإشراف والتوجيه ومتابعة العمل . 

قدرة على المناقشة وإعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه 


فت فلات العامة اة تدجول ومن اة 


4- درجة الدكعوراه فى الإداره العامه أو الإقتصاد » أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم 


الأمنية )١(‏ » أو في أي تخصص مناسب لأعمال الميزانيه. 


١١» “م‎ 


. سلسلة فئات الوظائهف : الإشرافية على أعمال الميزانية‎ ٠ 


60_الخبرات العملية : 
8 نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الميزانية . 

الخبرات النظيرة 

- سلاسل فكات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والادارة المالية والتفتيش والرقابة والتحقيق المالي ؛ الإقتصاديين . 

- الخبرات الهندسيه وخبرات نشاط البلديات الأساسى للوظائف الاشرافية على أعمال الميزانيه فقط فى البلديات » وخبرات 
المهندسين فى المواصلات للوظائف الاشرافية على أعمال الميزانيه في المواصلات وما شابهها من الأعمال والأنشطة. 

- الخبرات المقبولة 
> سلاسل قات وظائف التنظيم » التطوير الإداري» التخطيط › أمجموعة النوعية لوظائف شكوك الموظفين : 


حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنئيف . 


۷ المتطلبات الأخرى: 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المتاسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
قطاعات الميزانية في وزارة المالية والاقتصاد الوطني وتتولى 
دراسة ميزانيات الأجهزة الحكومية وتقدير إعتمادات الميزانية 
للأجهزة الحكومية ومناقشة طلباتها » ومتابعة تنفيذ الميزانية» 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
وما يتبع ذلك من أعمال أخرى ذات علاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


- تعتمد وظائف هذه السلسلة في الجهاز ا م ركزى للميزانية العامة للدولة بوزارة المالية والإقتصاد الوطني فقط . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء قطاعات اليزانية ومساعديهم . 


- الإشراف على قطاع من قطاعات الميزانية بوزارة المالية والإقتتصاد الوطني من تخطيط وتنظيم أعمال الميزانية 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


للجهات الحكومية التي يشملها ذلك القطاع . 

دراسة بنود الميزانية السابقة للجهات الحكومية التابعة للقطاع لمعرفة الصورة الكاملة لها ومكوناتها . 
دراسة مقترحات مشروع الميزانية للجهات ومناقشة أبوابها وبنودها مع مندوبي الجهات . 

الإشتراك في إعداد الميزانية العامة للدولة حتى يتم إعتماد مخصصات كل .جهة . 

الإشراف على مراقبة الخصصات المعتمدة بعد توزيع الإعتمادات على الجهات . 

الإشراف على أعمال الموظفين في القطاع من توزيع للعمل وتوجيههم ومتابعة أدائهم . 


ع 


تأدية أية أعمال أخرى ذات علاقة بهذا المجال . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة تامة بالأسس والمفاهيم والتعليمات المتعلقة بكيفية إعداد الميزانية ومتابعة تنفيذها . 
معرفة واسعة بأساليب وإجراءات العمل المعمول بها في قطاعات الميزانية . 

معر فة بالتعليمات المالية وإجراءات المناقلات بين أبواب وبنود الميزانية . 

معرفة بالتصنيف الوظيفي والتنظيم الإداري . 

قدرة على التخطيط والإشراف والمناقشة والإقناع . 

قدرة على إتخاذ القرارات المرتبطة بالعمل وتقدير الإحتياجات . 

قدرة على إعداد التقارير ورفع التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية. )١(‏ 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


١ 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء قطاعات الميزانية ومساعديهم . 


_الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الميزانية . 


الخبرات النظيرة 


ر سلاسل كات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والادارة المالية والتفتيش والرقابة والتحقيق المالي ' الإقتصاديين 8 


الحبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف التنظيم » التطوير الإدارى » التخطيط » المجموعة النوعية لوظائف شكون الموظفين . 


ه/ب ‏ - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


لا التطلبات الأخرف: 


)١(‏ بعض القطاعات في وزارة المالية والإقتصاد الوطني تستلزم أن تكون متطلبات الوظيفة الإشرافية (رئيس قطاع ء أو مساعد 
رئيس قطاع) ذات علاقة بنشاط القطاع ذاته مثل قطاع النقل والمواصلات » قطاع البلديات » قطاع التجهيزات 
الأساسية وبالتالي فإن قبول مؤهلات هندسية أو متخصصة وكذلك الخبرات في هذا الجانب أمر مرغوب فيه كما 
يمكن ان تقبل التخصصات الاخرى بعد توفر الخبرة الادارية . 


مك1 


الوظائف الإدارية والمالية . الرمز : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى إعداد الميزانية 
سواء على مستوى احدى الجهات الحكومية أو في الادارة 
العامه للميزانية بوزارة المالية والاقتصاد الوطني وذلك من 
حيث اعدادها بأبوابها امختلفةاو مناقشتها وتقدير اعتمادها 
على حسب ايواب الميزانية ومتابعة تنفيذها وفق تعليمات 
الميزائية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


أحصائي ميزانية )١(‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفات السلسلة : 


. يقتصر هذا المستوى على الإدارة العامة للميزانية بوزاة المالية‎ )١( 


محم مره 


متطلبات شفلى سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الميزانية . 


| - خواص الس مسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة ومخليل مقترحات اليزانية التي تقدمها إدارات ووحدات الجهة وفروعها . 

إعداد الميزانية للجهة التي يعمل بها أو معاونتها إن كان في الإدارة العامة للميزانية . 

مناقشة طلبات الميزانية مع المسئولين بالجهة وتحديد الإطار العام لها . 

ديد المخصصات ومراقبة توزيع الإعتمادات على الإدارات أو الوحدات . 

إرشاد الإدارة في كيفية إعداد تقديرات ميزانيتها في ضؤ الانظمة والتعليمات المبلغة من وزارة المالية والاقتصاد الوطني. 
إعداد التقارير اللازمة عن سير العمل . 


؟' أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والانظمة والتعليمات المتعلقة بكيفية إعداد الميزانية وتقديراتها . 
معرفة بأساليب وإجراءات العمل في الميزانية . 

معرفة بالهيكل التنظيمي للجهة وقواعد تصنيف الوظائف . 

معرفة بأنظمة وتعليمات اليزانية والمناقلات بين بنودها . 

قدرة على إعداد الميزانية وتقدير الإحتياجات للأبواب الختلفة . 

قدرة على إعداد التقارير وتقديم المقترحات . 

قدرة على المناقشة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبييق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثاتويه العامة . 


1 الؤهلات ألعلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


)١(: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ >-٤ 
أ- إدارة عامة تخصص(إدارة خدمات صحية) (3) . ب - الإدارة العامة » إدارة الأعمال » الأساليب‎ 
الكمية » الإقتصاد » الحاسبة » ادارة مالية .ج - الأنظمة » العلوم السياسية . د - أحد التخصصات النظرية‎ 
: الأخرى‎ 
- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية‎ -14 
علوم (بحوث العمليات)  إدارة صناعية (إدارة» محاسبة» ماليه وإقتصادء أو تمويل نظم المعلومات الإدارية)(؟).‎ 
: درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية‎ -٤ 
ديلوم الرقابة المالية دبلوم الدراسات البتكية 0 الإقتصاد 0 أو الإدارة العامة أو إدارة الأعمال أو‎ ٤ الحأسبة‎ 
الأساليب الكمية أو بحوث العمليات أو أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال باحثي وأخصائي الميزانية» أو درجة‎ 
. الماجستير في العلوم الإدراية من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الميزانية . 


۵ _الخبرأت العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اللخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الميزانية . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والادارة المالية والتفتيش والرقابه الماليه » الإقتصاديين . 


- الخبرات ا مقبولة 
- سلاسل فكئات وظائف التنظيم والتطوير الإدارى » التخطيط » المجموعة النوعية لوظائف شعون الموظفين . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5ك : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجائسة لنوع وعستوىق واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» متسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا التظلبات الأحرئ: 
- استخدام الحاسب الالي الشخصي وذلك للمرتبة الثامنة فما قوق . 


)١(‏ تقبل التخصصات العلميه بمختلف شعبها على مستوى الدرجة الجامعية او الماجستير لفغات هذه الوظائف وذلك للمراتب الثامنه فما 
فوق بعد توفر الخبرة الادارية في مجال الميزانية. 

(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصتاعية (إدارة » محاسبة» مالية وإقتصادء أو تمويل نظم المعلومات الإدارية) للمرتبة السابعة على الجهات 
ذات العلاقة بأعمال الصتاعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء » المؤسسة العامة للكهرياءء وزارة التجارة » الهيئة 
العربية السعودية للمواصفات والمقاييس والمعايرة » المؤسسة العامة للصوامع والغلال ومطاحن الدقيق» بترومين » الهيئة الملكية للجبيل 
وينبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة. 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال أقسام وشعب وإدارات الإحصاء في الأجهزة 


البيانات والأرقام الإحصائية وتخليلها وإخراج نتائجها وتقييم 

هذه النتائج والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
N‏ بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 
e41۲‏ 


م 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- محدث امسات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مغلا فة مدير (م4) تكون (وحدة أو شعية) وة مدير (م* 2 تكون 
(وحدة أو شعبة أو إدارة) وفكة مدير 2ء٠ )١‏ تكون (وحدة أو إدارة) . 


- قكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب متطابات التنظيم وحجم العمل . 


AYY ل‎ 


.د 


fa 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال الإحصاء . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال ألتي تختص بها السلسلة‎ (١ 


و سے 


- الإشراف على الاعمال الإحصائية من تصميم الإستمارات وجمع المعلومات وتنسيقها وتخليلها وإبراز النتائج وإعداد 


التقارير . 
مراجعة التقارير الإ -حصائية ا ووضع اتوصيات وله 5 ات اأجعاتة ا اا 
- إعداد التقارير عن سير العمل بالإدارة والعاملين فيها . 


الاش اف 
و س 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالطرق والمبادئ الإحصائية والرياضية ومدلولاتها ٠.‏ 
- معرفة بأساليب وطرق البحث الإحصائي والطرق الإستقصائية . 


- قدرة على تخطيط وتلخيص وتنفيذ الأساليب الإحصائية في ترتيب وليل المعلومات 


ماه 


'- قدرة على عرض النتائج الإحصائية بالأشكال والجداول البيانية الختلفة . 
- قدرة على دراسة وتخليل النتائج وتخديد مذلولاتها . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 


کم ات 1 i‏ 
2 القدرة على تصیږ المعارف الاه بمهارة : 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الثانوية العامة مع دورة تدريبية فى مجال الاحصاء لاتقل مدته عن أربعة أسابيع. 


ب اأكملات العلمية الخودة الدخول ومستعوناتقا 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الافضلية : 
علوم تخصص دك إحصاء » ب - بحوث عمليات »> ج - رياضيات » د- إحصاء حاسيات © ۽ 
ه - إدارة صناعية تخصص (نظم المعلومات الإدارية » إدارة مالية واقتصاد » تمويڵ )١()‏ › 


و-- درجه علمية ذات علاقه بالنجال المطلوب عمل الإحصاء له(؟). 


٤‏ - درجة الماجستير في الإحصاء أو الأساليب الكمية. 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال الإحصاء . 


0 الخبرأت العملية: 


ه/أ- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ اخيرات المباشرة 


- سلاسل ققات وظائف الإحصاء . 


_ الخبرات النظيرة 


- الخبرة في الأعمال ذات العلاقة ينوع الإحصاء . )١(‏ 


_ الخبرات المقبولة 


اا م ا ا سس ب 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 بالبرامج والدورات ألتدريبية 5 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل .العلمي : 
ا سيك 


agra mg ag ا‎ kya 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
له Saa a a La E‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وا جانسة لنوع وعستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ لحسمية ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


بت التطليات الأكرى- 


۸ إيضاحات : 


)١(‏ يقعصر قبول مؤهل الإدارة الصناعة تخصص (إدارة أو نظم المعلومات الإدارية أو مالية وإقتصاد أو تمويل» للمرتبة السابعة 
على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء. والتجارا ة مغل (وزارة الصناعة والكهرباء » المؤسسة العامه تصوامع 
والغلال ومطاحن الدقيق 0 الهيغة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس والمعايرة 3 وزارة التجارة ۽ بتروعين › الهيئة 
الملكية للجبيل ويتبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه.(7) مثل مؤهل الزراعة للإإحصاء الزراعي أو تخصص صحي في مجال 

اللإحصاء الصحي . (۳) متل الخيرة في الوظائف الزراعية لالاحصاء الزراعي والوظائف الصحية للاحصاء الصحي 1 


TEZ 


المجموعة العامة 


المجموعة النوعية 


باحث إحصاء مساعد 
باحث إحصاء 

باحث إحصاء 

باحث إحصاء 
أخصائي إحصاء 
أخصائي إحصاء 
أخصائي إحصاء 


أخصائي إحصاء )١(‏ 


الوظائف الإدارية المتنوعة 


وظائف باحثي وأخصائيي الإحصاء الرمز ٠٠٠۲٠۱٠۰۶‏ 


eT 


SEDÎ 


NOSED 


مد 5,؟ 


ES 


Foire 


ان 


ا ا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي أعمال 
البحث في مجال الإحصاء من جمع البيانات 
المختلقة وتصميم الاستمارات الإحصائية الحيوية 
والاقتصاديةء واختبارها للتأكد من مناس بتهاء 


وعرض البيانات جدوليا وإحصائياً واستخراج 
المقاييس الإحصائية الملائمة:» وتحليلها 
واستخراج النتائج والمؤشرات وكتابة التقارير 
وتقديم التوصيات» والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال. 


- يقتصر هذا المستوى على مصلحة الإحصاءات العامة بوزارة المالية. 


I: 


متطابات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الإحصاء . 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


ديد الالو الملائم لجمع البيانات وتخديد مصادرها . 

تصميم الإستمار ة الإحصائية بإسلوب علمي يحقق الهدف المطلوب وترميز الإستمارة وإدخال البيانات في الحاسب 
الآلى. 

عرض البيانات الإحصائية (جدوليا أو بيانا) . 

إستخدام المقياس الإحصائي الملائم وتفسير مدلولاته (مقاييس النزعة المركزية » التشتت » الإرتباط والإنحدار) . 

إعداد التقارير وعرض النتائج الإحصائية . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات وألهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمبادئ والطرق الرياضية والإحصائية ومدلولاتها وتطبيقاتها . 

معرفة بأساليب وإجراءات البحث الإحصائي والإستقصاء . 

معرفة بالمقاييس الإحصائية امختلفة وأساليب عرض النتائج الإحصائية وتخليل مدلولاتها . 
قدرة على عرض نتائج الدراسات الإحصائية بأشكالها الختلفة (جدوليا وبيانيا» . 

قدرة على تخليل وتحديد النتائج الإحصائية ومدلولاتها . 

قدرة على إعداد التقارير - 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


” الد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانويه العامه مع دورة تدريبية فى مجال الاحصاء لا تقل مدتها عن أربعة أسابيع : 


ف تالؤهلات الفا دة للوخول ومن ادا 


. برنامج إعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة في مجال الإحصاء‎ -٤ 
: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -5 
أ - الأساليب الكمية تخصص (إحصاء تطبيقي» (إحصاء وأساليب كمية). ب- أساليب كمية تخصص (الدراسات‎ 
السكانية الكمية). ج- أساليب كمية (تخصص تأمين وعلوم أكتوارية) جغرافيا .د - إدارة عامة تخصص (إدارة‎ 
. ه - إدارة الأعمال » الإدارة العامة » الإقتصاد . و- أحد التخصصات النظرية الأخرى‎ . )٥( حدمات صحية)‎ 
.)0( 
» الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : علوم تخصص ( أ- إحصاء » ب - بحوث عمليات‎ -4 
» ج - رياضيات » د- إحصاء حاسبات ) » ه - إدارة صناعية تخصص (نظم المعلومات الإدارية › إدارة مالية واقتصاد‎ 
.)۴( تمويل) (۲) » و- درجه علمية ذات علاقه بالمجال المطلوب عمل الإحصاء له‎ 
. )5( درجة الماجستير في الإحصاء » أو الأساليب الكمية » أو تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ -4 


> / د« 1 


سنسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الأحصاء . 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
انخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الإحصاء . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرة في الأعمال ذات العلاقة ببوع الإحصاء . (4) 


- الخبرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف الاقتصاديين »> أو التخطيط وذلك للمرتبة التاسعه فما دون . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


اب 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


)١(‏ إذا كان من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالإحصاء. 

(؟) يقعصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة أو نظم المعلومات الإدارية أو مالية وإقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات 
العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء » المؤسسة العامة للصوامع والغلال ومطاحن الدقيق » الهيئة العربية 
السعودية للمواصفات والمقاييس وال معايرة وزارة التجارة » بترومين » الهغة الملكية للجبيل وينبع والمؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(۳ مثل مؤهل الزراعة للإحصاء الزراعي أو تخصص صحي في مجال الإحصاء الصحي . 

(4) متل الخبرة في الوظائف الزراعية للإحصاء الزراعي » الوظائف الصحية للإحصاء الصحي » مع ضرورة توفر دورة فى مجال الاحصاء. 

(©) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها‎ ٠۲ 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


ToT ٠‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي إستخدام 
الأساليب الإحصائية الختلفة وإجراء الدراسات الديموجرافية 
(السكانية) وليل البيانات بإستخدام الحاسب الآلي 
وإستخراج المؤشرات وليل دلالاتها وإعداد التقارير ورفع 
التوصيات تهيئة لإتخاذ القرارات المتعلقة بالدراسة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


TTI} ١١ 


محلل 
محلل 
كبير محللين | 5 اث ؟_ 


YA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محللي الإحصاء . 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إستخدام الأساليب الإحصائية في مخليل البيانات والأرقام القياسية لشتى الظواهر الإقتصادية كالأسعارء والإنتاج» | 
ونفقات المعيشة » للمساعدة في إتخاذ القرأر . 

- إيجاد العلاقات بين الظواهر محل الدراسة وإختبار الفرضيات. 

- تصميم الدماذج التي تمثل المواقف والحالات محل الدراسة وحلها بهدفٍ إتخاذ القرار المناسب . 

- إعداد التقارير ورفع التوصيات . ١‏ 


5 _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة تامة بالمبادئع والأسس والنظريات العلمية الإحصائية . 

-. معرفة بالدراسات الإحصائية الختلفة » ومعرفة بتحليل الأرقام القياسية . 

- معرفة بالدراسات الديموغرافية (السكانية) من تصميم وتنفيذ وليل البيانات عن تعداد السكان وإحصائيات 
وسجلات المواليد والوقيات والمسوح السكانيه امختلفه كالطلاق والزواج والهجره . 

- قدرة على إستخدام الحاسب الآلي وحل المشاكل أو المواقف محل الدراسة بالبرامج الجاهزة أو بلغات الحاسب وتفسير 
النتاقج وتقديم التوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدر. جة الجامعية في احد التخصصات التالية: الإحصاءء الأساليب الكمية» الإقتصادء الرياضيات» الجغرافيا. 


4 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1 


سلسلة فئات وظائف : محللي الإحصاء . 


_الخبرات العملية : 
ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 


اعخبرات النظيرة 
- الخبرات ا مقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصئيف. 


۷_التطلبات الأخرى: 


1 


الجموعة النوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . 
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الضوابط التصنيقية الخاصة بفتات السلسلة : 


2 يحدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مغلا فة 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 


أعمال شعب وإدارات المتابعة في الأجهزة الحكومية وما ' 


و متابعة تطبيةٌ الا نظمة واللوا اشح و التعليمات الإدارية 
للأجهزة الحكومية وإعداد التقارير والدراسات والتوصيات 
في مجال العمل والإشراف على الموظفين وتوجيههم 


وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال . 


فة مدير (مة) تكون (وحدة أو شعبة) وقئة ةَ مدير (م* 6 تکون 


(وحدة أو شعبة أو إدارة) وفقة مدير (م١‏ ۹( تکون (وحدة أو إدارة) . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب متطلبات التنظيم وحجم العمل . 


1/6 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال المتابعة . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها الستسلة : 


- الإشراف على عمليات التفتيش الإداري والمتابعة في الجهة حكومية . 


مراجعة تقارير المفتشين والتوصية بإتخاذ التدابير حيالها . 
الإشراف على حفظ السجلات والتقارير . 
المشاركة والتنسيق مع الجهات واللجان ذات العلاقة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال التفتيش والمتابعة . 

معرفة بمهام وإختصاصات الجهاز والأساليب المتبعة في العمليات الإدارية . 
قدرة على التخطيط والإشراف وتقييم أداء العاملين . 

قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


TYE 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال المتابعة . 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الخبرات المباشرة 
- سلاسل فمات وظائف المتايعة والتفتيش الإداري والمراقية الإدارية . 
- امخبرات النظيرة ظ 
7 مق قات کا التحقيق الإداري » باحثي القضايا . 


0 -: سلاسل فعات وظائف المجموعة التوعية لوظائف الإستشارات الشرعية و القانونية .. 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شُعون العمل . 


اخيرات المقبولة 
- الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه )١(.‏ 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شعون الموظفين . 
- سلاسل فكات وظائف اجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
س ا ت 


به 0 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة 
ا و و ا ا ا ڪڪ 


الخامس من دليل اأتصنيف . 


۷ات الاجر 


00) 


َ - : يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان‎ )١( 
توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيقه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسايبع ويكون مستواها منامباً لمستوى‎ ۱ 
: الوظيفه المراد شغلها‎ 
وجود علاقه وإضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهللات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدى من‎ ١ 
سيشغلها ممن لديه جبرة ف التقاط الاساسى للجهه » ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه خليليه من‎ 
. قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة الخدمه المدئيه‎ 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال التفتيش 
على العمليات والإجراءات الإدارية وإعداد التقارير 
والدراسات والتوصيات في مجال العمل والقيام بالجولات 
الميدانية للتعرف على جوانب القصور في تطبيق الأنظمة 
والتعليمات » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


- يرتبط إحداث وظيفة كبير فة مفتشين إداريين بالمرتبة إلثانية عشرة بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شذلل سلسلة فئات وظائف المفتشين الإداريين . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
- القيام بعمليات التفتيش والمشاركة في الجولات الإدارية . 

- متابعة سير الأعمال في الوحدات الإدارية وفق الأنظمة والتعليمات واللوائح . 
- إعداد التقارير عن العمل ومخديد التوصيات والتدابير الكفيلة برفع مستوى الأداء . 

- إجراء بعض التحقيقات للكشف عن الخالفات الإدارية . 

- الإشتراك في اللجان المشكلة في بعض الجهات لناقشة بعض الأمور مثل قضايا الموظفين والمشاكل الإدارية . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بأعمال التفتيش والمتابعة . 

- معرفة بالأساليب والإجراءات المتبعة في دراسة الخالفات الإدارية والتحقيق فيها . 
- معرفة بالسياسات والأنظمة واللوائح المعمول بها . 

- معرفة بنشاطات الجهاز ومهامة وإختصاصاته . 

- قدرة على إعداد الدراسات والتقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على كشف ونخديد أوجه القصور في أداء العاملين . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


£٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 

أ- الأنظمة . ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) )٤(‏ . ج- الإدارة العامة . 

د - إدارة الأعمال » الأساليب الكمية » العلوم السياسة » الإقتصاد . ه - التخصصات النظرية 

الأخرى 5 

. )١( الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» أو نظم معلومات إدارية)‎ -٤ 
درجة الماجستير أو ما يعادلها في الأنظمة أو دبلوم الدراسات الأمنية(7) أو الإدارة العامة» أو السياسة‎ -4 
الشرعية (شعبة الأنظمة) أو دبلوم الأنظمة من معهد الإدارة العامة » أو درجة الماجستير من جامعة نايف‎ 
العربية للعلوم الأمنية (ه)‎ 


wa #2 


سنلسنالكه فئات وظائف : الفتشين الإداريين . 


5ه الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المتابعة والتفتيش الإداري والمراقبة الإدارية . 

- الخحبرات النظيرة 
- سلاسل ككات وظائف التحقيق الإدار ي ؛ باحثي القضايا . 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية و القانونية . 
- سلامسل قات وظائف امجموعة النوعية لوظائف شون العمل . 

- الخبرات المقبولة 
- الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه .(۳) 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة 1 
- سلاسل المجموعة النوعية للشئون المالية ؛ سلاسل المجموعة النوعية للمستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق. 


©/ ب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1_البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لدوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة: مسب مأهو وارد في الجرء 


لا المتطلبات الأخرى : 


4 إيضاحات : 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة أو نظم معلومات إدارية) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والسجارة مثل (وزارة الصناعةة والكهرباء , المؤسسة العامة للكهرباء: وزارة الشجارة: الهيعة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس والمعايرة» المؤسسة العامة للصوامع والغلال ومطاحن الدقيق؛ بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة 
العامة لتحلية الميأه المالحة) . 

- يقتصر قبول دبلوم الدراسات الأمنية علي وزارة الداخليه والقطاعات التابعه لها . 

1- يشترط لقبول الخبره فى الدشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان : - 
۳ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه 
المراد شغلها . 
Yr‏ وجود علاقه وأضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهللات ومعارف وقدرات ومهارات مع مأ يتوفر لدی من سيشغلها من 
لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه » ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه حليليه من قبل الاداره العامه 
للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 

2 من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


(8) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضرايط قبولها . 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية 1 الرمز 5 ۳ 
المجموعة الدوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . ارمز + ٠١۲‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


مساعد مراقب إداري ,04م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة العمليات 
والإجراءات الإدارية ومتابعة تطبيق الأنظمة واللوائح 
والتعليمات الإدارية للأجهزة الحكومية وإعداد التقارير 
مراقب إداري قن والدراسات والتوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
مراقب إداري ۹ | العلاقة بهذا المجال. 


مساعد مراقب إداري لك 


مراقب إداري 941 


مراقب إداري t41‏ 


كبير مراقبين إداريين الات 


الضوابط التصنيفية الاصة بفعات السلسلة : 


- يرتبط إحداث وظيفة كبير مراقبين إداريين بالمرتبه الثانيه عشرة بالمتطلبات التنظيمة وحجم العمل . 


1 


متطلبات شذل سلسلة فئات وظائف الراقبين الإداريين . 


خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلمسلة : 


- مراقبة العمليات الإدار ية وإجراءاتها في الجهات الحكومية والكشف عن الخالفات الإدارية وإتخاذ الإجراءت اللازمة بشأنها. 
- متابعة تطبيق الانظمة واللوائح والتعليمات الإدارية للجهة الحكومية . 

- إعداد الدراسات والتقارير فى مجال العمل الرقابي ووضع التوصيات اللازمة عن بعض الظواهر العامة . 

- فحص الشكاوي والإخباريات ومتابعة ما ينشر في الصحافة . 

- دراسة المعاملات المتعلقة بمتابعة خطط التنمية وتقييم الأداء وتقصي اساب التقصير في تنفيذ المشروعات الحكومية . 
- متابعة ومراقبة الدوام الحكومي في الجهات الحكومية . 

- مراقبة تفويض الصلاحيات وفقا للأنظمة واللوائح المعتمدة . 

- التفتيش على الدور المستأجرة وذلك للتأكد من صحة إستعمالها . 

المشاركة في اللجان مع الجهات ذات العلاقة . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة . 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالرقابة الإدارية . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالعمل الرقابي مثل أنظمة الخدمة المدنية ولوائحه التنفذية » نظام تأديب 
الموظفين » نظام مكافحة الرشوة» نظام مكافحة التزويرء نظام تأمين المشتريات الحكومية . 

- معرفة بإجراءات وأساليب العمل الرقابي . 

- معرفة بإختصاصات وصلاحيات وأنظمة الجهات الحكومية . 

- قدرة على الدراسة والتحليل وإستطلاع وجهات النظر وتقديم التوصيات في ذلك . 

- قدرة على المتابعة وتخليل البيانات وإستخراج النتائج والمؤشرات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة (۳) 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الأنظمة . ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) )٤(‏ . ج- الإدارة العامة . 
د - إدارة الأعمال » الأساليب الكمية » العلوم السياسة ؛ الإقتصاد . ه - التخصصات النظرية 
الاخ 
14- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» )١(‏ 
“٤‏ درجة الماجستير أو ما يعادلها في الأنظمة: الإدارة العامة» أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) » أو 
درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الامنية )٥(‏ . 


ia ع‎ 


سلسلة فئّات وظائف : المراقبين الإداريين . 


۵ الخبرأت ألعملية : 
©- نوعية ألبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المتابعة والتفتيش الإداري والمراقبة الإدارية . 
- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فذات وظائف التحقيق الإدار ي ۽ باحثي القضايا . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية و القانونية . 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 
1 الخبرات المقبولة 
- الخبره فى النشاط الاساسى للجهة التى توجد بها الوظيفه E‏ 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شون الموظفين . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورآأت التدريبية 


أ ك : البرامج التدرييية المكملة للتأهيل العلمي : 


”“اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع وعستوىق واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة, حتسبا مأهو وأرد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


- حسن التصرف » حضور البديهة » قوة الملاحظة . 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء ولتجارة مثل (وزارة 
الصناعة والكهرباء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة» الهيثة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس والمعايرة » المؤسسة العامة للصوامع 
والغلال ومطاحن الدقيق» بترومين 4 الهيكة الملكية للجبيل وينبع ۽ المؤسسية العامة تتحلية المياه المالحة) 5 

() يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان : - 

۲ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه المراد 
۲ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع مأ يتوفر لدی من سيشغلها من لديه خبره 
فى النشاط الاساسى للجهه » ویتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه مخليليه من قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة 
الخدمه المدنيه . 

(؟) الدرجة الجامعية هي الحد الأدنى للتأهيل العلمي لسلاسل فئات وظائف المراقبين الإداريين بهيئة الرقابة والتحقيق . 

(4) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية واالية . 
الجموعة النوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . الرمز: ٠٠۲‏ 
امسا 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات التحقيق الإداري في الأجهزة 
الحكومية وما يتبع ذلك من أعمال البحث والتحقيق في 
القضايا والخالفات الإدارية والحقوق المدنية وفي أعمال 
السجون وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية والأمنية 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأحرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


ذلك اميق 


لت ان 


لدت الا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1.” 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال التحقيق الإداري . 


| س خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على أعمال التحقيق الإداري وتخديد إختصاصات المحققين . 
دراسة الخالفات الإدارية والإلمام بكل جوانبها . 

مراجعة ما يتم من حخقيق وإستيضاح بعض الجوانب الغامضة فيه . 
دراسة التقارير التي يعدها المحققون وإبداء الملاحظات وإقتراح التوصيات . 
إعداد التقارير اللازمة عن العمل والعاملين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل التحقيق الإداري . 

معرفة بالأنظمة واللوائح المعمول بها في الدولة مثل نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية » نظام تأديب الموظفين نظام 
مكافحة الرشوة والتزوير . 

معرفة بأساليب وإجراءات العمل وبالتنظيم الإداري للجهة . 

قدرة على التحقيق وكشف ملابسات القضايا الإدارية . 

قدرة على التصرف والبت في الأمور وإتخاذ القرار المناسب . 

قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


“*' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


5 -المؤهلات العلمية اتحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ درجة الماجستير أو مايعادلها في أحد التخصصات التالية: 
أ- الأنظمةء الإدارة العامة» الشريعة أو أصول دين» دبلوم الدراسات الأمنية» الاجتماعء الخدمة 
الاجتماعية» علم النفس)(١)‏ » أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة أو شعبة الأنظمة ) أو الفقه 


المقارن» أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۳) . 


AE »م‎ 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال التحقيق الإداري . 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
اخبرات المباشرة‎ _ 
. سلاسل هات وظائف التحقيق الإداري وباحثي القضايا‎ - 
الخبرات النظيرة‎ 
. سلاسل فبات وظائف التابعة والتفتيش الإداري والمراقبة الإدارية‎ - 
. سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية و القانونية‎ - 
. سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شتون العمل‎ - 
. الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه (؟)‎ - 
سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الادارية المتنوعة‎ - 
. سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شئون الموظفين‎ - 
: مدة الخبرة‎  ب/ه‎ 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


5/|- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة, سسب ماهو وارد في الجزء 


/! المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ يقتصر قبول دبلوم الدراسات الأمنية وعلم الاجتماع والخدمة الاجتماعية وعلم النفس» على وزارة الداخلية والقطاعات التابعة 
لها . 

230 يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسی للجهه لشغل وظائف هذه السلسله ا التاليات م 
۲ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه 
المراد شغلها . 
TY‏ وجود علاقه وأضحه ين متطلبات هذه الوظيفه من مۇھلات ومعأرف وقدرات ومهارات مع مأ يتوفر دی من سيشغلها من 
لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه ٤‏ وينم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء درأسه خليليه من قبل الاداره العأمه 
للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 

() يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المتاسبة وضوابط قبولها . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


٣٠۹.٦‏ .م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال البحث 
والدراسة في القضايا وانخالفات الإدارية والحقوق المدنية 
وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


لا 


اا 


° °4 


T11 


TTI! 


ني 


الضوابط التصديفية اخاصة بفعات السلسلة : 


* يقتصر احداث وظيفة باحث قضايا (بالمرتبتين الحادية عشره والثانية عشره» على وزارة الداخلية والقطاعات التابعة لها 


والجهات الرقابية. 
* زياحث قضايا سرية) وظيفة مستثناه من المسابقه بمو جب الماده ٣/٣۷‏ فقره )¥( من اللائحه التنفيذية لنظام الخدمة ادليه 


ولا بد من تخصيصها وتأحذ نفس رمز القعه والمرتبه. 


1١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي القضايا . 
 (‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة وليل القضايا (الجنائية » المدنية والخالفات الإدارية) التي ترد الي الجهة. 
- إعداد وتلخيص القضايا وعرضها بعد الدراسة للمسكولين. 
چ إعداد التقارير عن القضايا التي تمت دراستها وتقديم التوصيات. 


؟ أمئله للمعارف والقدرات والمهارات الطلوية للسلس له : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة ببحث القضايا . 
- معرفة واسعة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها في الدولة مثل نظام الخدمة المدنية ولوائحه التنفيذية» نظام تأديب 
الموظفين ٠‏ نظام مكافحة الرشوة والتزوير . 
معرقة بأساليب وإجرايات العمل في دراسة وعرض القضايا . 
قدرة على البحث والدراسة والتحليل للقضايا (جنائية أو مدنية أو مخالفات إدارية ) . 
قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعآلة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الجد الأدنى من المؤهل العلمى ؛ 


الثانويه العامة . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية ب 
- الشريعة (١)ء‏ أصول الدين» الدراسات الإسلامية » الحقوق» الأنظمة» إدارة عامة تخصص (إدارة 
خدمات صحية) (5) , الإدارة ألعأمةء علوم سياسية (؟) » دعوه وثقافه إسلاميه : دعوه » دعوة 
وأصول دين (علم النفسء خدمة إجتماعية» الإجتماع ) . (؟) 

4- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (إدارة ) . )٤(‏ 

14- درجة الماجستير أو ما يعادلها في التخصصات المحددة أعلاه فى الفقرة (1/4) الدراسات الأمنية أو 
دبلوم الأنظمة. (۳) » أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة) أو شعبة الأنظمة أو الفقه 
المقارن» أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۷) . 


ل ا 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف التحقيق الإداري وباحثي القضايا . 
- البرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش الإداري والرقابة الإدارية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية والقانونية . 
-- سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 
- الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه )٥(‏ . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
1 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1اب- ا الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 


ججميع الدورات التدريبية الطابقة والمجانسة لنوع وهستوى وأجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلةع احسب ماهو وأرد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى ؛ 


-١‏ يمكن أن ينظر فی قبول أحد التخصصات الشرعية التاليه : فقه» السنه ومصادرهاء السنه وعلومهاء علوم حديث؛ تفسير» فقه أو 
أصوله» عقیده» عقيده ومذاهب معاصره» الکتاب والسنهء القران وعلومه + القضاء) وذلك حسب طبيعة عمل الوظيقه ومقرها. 

؟- في إدارة مكافحة الخدرات بوزارة الداخلية . 

*- يقتصر قبول دبلوم الدراسات الآعنية وعلم النفس والإجتماع والمخدمة الاجتماعية على وزارة الداخلية وقطاعاتها. 

٤‏ - يقتصر قبول مول الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
مثل (وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامة ورات ؤزارة التجارة» الهيثة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس والمعايرة» 
الْؤّسسة العامة للصوامع والغلال ومطاحن الدقيق» بعرومين ؛ الهيثة الملكية للجبيل وينبع ؛ المؤسسة العامة لتحلية لياه المألحة» وذلك 
في حالة توفر متطليات تنظيمية تستوجب إحداث مثل هذه الفئات. 

ه- يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان ‏ - 1 

© توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ویکون مستوأها مناسباً لمستوى 
الوظيفه المراد شغلها . 

© وجود علاقه وأضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهللات ومعارف وقدرات ومهارات مع مأ يتوفر لدى من سيشغلها من 

لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه ویتم الا كد جن مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه خليليه من قبل الاداره العامه 
للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 
)1( من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية : 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ ٠۷( 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
المجموعة النوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . الرمز: ٠٠۲‏ 


ل إداري ۰1۷°“ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باعمال التحقيق 

في القضايا والخالفات الإدارية والحقوق المدنية وفقا 

للأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية والقيام بالأعمال 
٠ ٠ ١ 6‏ 0 

محقق إداري 301 :00 رد e‏ 


مساعد محقق إداري ان 


محقق إداري 8م 
محقق إداري ٠‏ ٠/اا؟.”‏ 
محمّق إداري كن 


كبير محققين إداريين t1۲‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يقتصر احداث وظائف محقق إداري ( بالمرتبتين الحادية عشره والثانية عشره ) على وزارة الداخلية والقطاعات التابعة لها 
والجهات الرقابية. 


١و"‎ /9 


. متطلبات شذلل سلسلة فئات وظائف الحققين الإداريين‎ ٠ 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


دراسة القضايا المتعلقة بامخالفات بالأعمال الإدارية وإبداء الرأي النظامي فيها . 

التحقيق في الخالفات الإدارية فى الجهة الحكومية وإقتراح تطبيق الإجراء النظامي الخاص بكل حالة تبعا لنوعها والآثار 
المترتبة عليها . 

إجراء الدراسات حول الخالفات المتكررة والإجراءات الإدارية المتيعة للقضايا . 

إقتراح وسائل وأساليب مخسين إجراءات العمل لتقليص الخالفات . 

إعداد الدراسات المتعلقة باللوائح والأنظمة الإدارية من واقع التطبيق العملي . 

إعداد التقارير عن الخالفات الإدارية التي تم التحقيق فيها ورفع التوصيات اللازمة . 

إعداد مذكرات المرافعات أمام ديوان المظالم » وتمثيل الجهة في الدعاوى الإدارية . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 
مرفة بالا فة واللوائح والتعليمات الخاصة بأعمال التحقيق الإداري . 
معرفة بقواعد المرافعات والإجراءات المتبعة أمام ديوان المظالم . 
معرفة بإجراءات وبأساليب العمل . 
معرفة بأنظمة الجهات الحكومية وإختصاصاتها وصلاحياتها (نظام الخدمة المدنية» تأديب الموظفين» ديوان المطالم مكافحة 


الرشوة والتزوير ar‏ الخ . 
معرفة بالعادات والقيم والتقاليد الإجتماعية السائدة فى المملكة . 


قدرة على التحقيق فى الخالفات وعلى التحليل والإستنتاج . 
قدرة على إعداد الدراسات وتقديم التوصيات مع القدرة على المرافعة أمام ديوان المظالم . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- إدارة عامة تخصص (إدارة دات د( دی اة اضول التي الترامنات 
إلاسلاميةء الحقوق» ألانظمة» الإدارة العامة» دعوة وأصول دين (علم النفس » الإجتماع, الخدمة 
الاجتماعية) . (؟) 
-٤‏ الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) )١(.‏ 
4 درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات المحددة فى الفقرة )١/4(‏ أعلاه» أو دبلوم الأنظمة 
أو الدرسات الأمنية .(۲) ء أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة » شعبة الأنظمة ) أو الفقه 
المقارن» أو تخصصات الماجستير من جامعة تايف العربية للعلوم الأمنية (25) . 


Aor 


سلسلة فئات وظائف : الحققين الإداريين . 


0 _الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التحقيق الإداري وباحثي القضايا . 

الخبرات النظيرة 
- سلاسل فثات وظائف التفتيش الإداري والرقابة الإدارية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإستشارات الشرعية والقانونية . 

3-5 الخبرات المقبولة 
- الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه (4) . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون الموظفين . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 


©6إاب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لدوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ لجسب ماهو وأرد في الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى : 


“١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
مثل (وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامة للكهرباء: وزارة التجارة» الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس والمعايرة» 
المؤسسة العامة للصوامع والغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيعة الملكية للجبيل ويتبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة» وذلك 
في حالة توفر متطلبات تنظيمية تستوجب إحداث مثل هذه الفعات. 
۲ يقتصر قبول دبلوم الدراسات الأمنية وعلم النفس والإجتماع والخدمة الاجتماعية على وزارة الداخلية وقطاعاتها. 
۳- يمكن أن ينظر فى قبول أحد التخصصات الشرعية التاليه. ٠‏ فقه» السته ومصادرهاء السنه وعلومهاء علوم حديث» تفسيرء فقه أو 
أصوله , عقيده» عقیده ومذأهب معأصرة : الكتاب وألسنهء» القران وعلومه » القضاء) وذلك حخسب طبيعة عمل الوظيفه ومقرها. 
٤‏ - يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان : - 
٤‏ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى الوظيفه 
المراد شغلها . 
٤‏ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدی من سيشغلها من 
لديه حبره فى النشاط الاساسى للجهه ¢ وينم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه خليليه عن قبل الاداره العامة 
للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 

(۵) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


22 مه 


المجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 
المجموعة النوعية | الوظائف الإدارية المتنوعة . 


سلسلة الفشفات | وظائف باحثي وأخصائبي المعلومات . 


.م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بجمع المعلومات 
في جميع الحقول الإدارية والعلمية والفنية في جميع 
المجالات والتخصصات التي تتطلبها حاجات الجهات 
الحكومية وفق إختصاصاتها وصلاحياتها وما يتبع ذلك من 
8ه | لمخليل المعلومات وإستخراج النقائج وإعداد الأبحاث 
والدراسات والتقارير في تلك المجالات والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


YTIA۰¥‏ ال 


111848 


TIA‏ ا 


ل يال 


TIA1۲‏ اا 


ا 


- يتوقف إحداث قات هذه السلسلة على المتطلبات التنظيمية وحاجة العمل التي تتطلبها بعض الجهات الحكومية. 


١]ةر//:‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحتي وأخصائئي المعلومات . 


( خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إجراء الدراسات والأبحاث وإعداد التقارير وتقديم التوصيات في امحالات التي تتطلبها طبيعة واجبات ومسقوليات 


الوظيفة المصنفة ضمن هذه السلسلة . 


ج المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة لاسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بطبيعة العمل . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بطبيعة عمل الوظيفة . 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بإجراء البحوث والدراسات . 


_. قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات 1 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي )١(:‏ 


المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية المناسبه 
٤‏ - الدرجة الجامعية العلمية في أحد التخصصات المناسبه أو في إحدي اللغات الأجنبية التي تتطلبها 


N. 

٤‏ - درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات النظرية أو العلمية المناسبه أو في إحدى اللغات 
الأجنبية التي تتطلبها طبيعة العمل. 

4 - درجة الدكتوراه في أحد التخصصات النظرية أو العلمية المناسبه أو في إحدى اللغات الأجنبية التي 


عانها ينه اليل 


\o./t 


سلسلة فئات وظائف : باحتي وأخصائيي المعلومات . 


۵ الخبرات العملية : 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : )١(‏ 


الخبرات المباشرة 


اللبرات النظيرة 


0 الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


*/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


/ا التطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


. يتوقف ديد نوعية التأهيل والخبره فى ضوء طبيعة عمل الوظيفه وموقعها‎ )١( 


\o\/t 


7 ها 


رئيس قسم 
مدير سعبه 
مدير إدارة 
مدير إدارة 
مدير 
مدير عام 


8 
9 


الوظائف الإدارية والمالية الرمز: 3 
الوظائف الادارية المتنوعة الرمز: 302 
الوظائف الاشرافية على أعمال الرمز: 30219 
المراجعة الداخلية 


3021908 
33232309 
3330 
33231 
302912 
30913 


2219 


م 


7 


دليل تصنيف علا 
١‏ 


01000 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاشراف 
على أعمال وحدات المراجعة الداخلية في الاجهزة 
الحكومية , ومايتبع ذلك من متابعة تقويم أنظمة 
الرقابة الداخلية ومراجعة السجلات والاجراءات وجميع 
العمليات الادارية والمالية وتقوم مستويات الانجاز 
ومدى كفاية وفعالية العمليات الادارية والمالية 
وإعداد التقارير والتوصيات في مجال العمل , والاشراف 
على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
ومناقشته ومراجعته , والقيام بالاعمال الاخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال وأستخدام الحاسب الالي في 
العمل . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


الوظائف الاشرافية على أعمال المراجعة الداخلية 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة اا 
الاشراف على أعمال المراجعة الداخلية وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

وضع الخطة السنوية للمراجعة في الجهة . 

إعداد الاجراءات والنماذج الخاصة بعمل وحدة المراجعة الداخلية بالتعاون مع وحدة التطوير الاداري . 
الاتصال بالمسئولين المختصين بالادارات والاقسام المختلفة بالجهة للاطلاع على السجلات والوتائق والبيانات 
اللازمة لاعمال المراجعة. 

إعداد خطة تدريب لموظفي الوحدة لاحتياجاتها . 

إعداد التقرير عن نتائج المراجعة الداخلية وتحديد الملاحظات واقتراح التوصيات والحلول ومناقشتها مع 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات والاجراءات الادارية والمالية المطبقة في الجهة . 
معرفة بالخطط التنظيمية ومهام وأختصاصات الجهة 

معرفة بقواعد إعداد الحسابات الختامية ومشاريع الميزانية . 

قدرة على الاشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

قدرة على وضع الخطط وإعداد الادلة والاجراءات الخاصة بالعمل . 

قدرة على الاتصال بالاخرين والمتابعة والتنسيق معهم . 

قدرة على المراجعة وتحديد مواطن الخلل في العمليات الادارية والمالية . 

قدره على الدراسة والتحليل واستخراج النتائج . 

قدرة على إعداد التقارير ووضع التوصيات والحلول ومناقشتها ومتابعتها مع المسئولين . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطيبق المعارف اعلاه بمهارة 

قدرة على أستخدام الحاسب الألي 


الدرجة الجامعية في المحاسبة او ما يعادلها في التخصص (1) . 


1 - درجة الماجستير 8 
العلوم في المحاسبة . محاسبة أو مايعادلها (2). 
2 - درجة الدكتوراه 

محاسبة او مايعادلها. 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


- سلاسل فئات وظائف المراجعة الداخلية . 


- سلاسل فتات - تحليل الحسابات و و : 


5 سلاسل فئات وظائف التفتية والرقابة وال قية المالي . 


- سلاسل فئات فد المحاسبة ھچ الحسابي د ت المالية . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- * يشترط لشغل فئات وظائف هذه السلسلة إضافة الى توفر شروط شغل الوظيفة من التأهيل او الخبرة , توفر 
خبرة عملية في مجال المراجعة لاتقل عن سبع سنوات وذلك لوظيفة المشرف على وحدة المراجعة الداخلية في 
المقر الرئيسي للجهة , ولايتم تعيينه أو ترقيته أو نقله أو إعارته أو تكليفة إلا بموافقة المسئول الاول في 
الجهة . 


-1 يقبل الدبلوم في الرقابة المالية بعد درجة البكالوريوس أو درجت البكالوريوس في التخصصات التالية ( إدارة 
الاعمال أو الادارة المالية أو الادارة العامة ) لشغل وظيفة مدير وحدة المراجعة الداخلية هذا الاستثناء لمدة 
لاتتجاوز خمس سنوات من تاريخ صدور قرار مجلس الوزراء رقم (300) وتاريخ 21/ 10 /1432ه . 

-2 المؤهل المعادل لدرجة الماجستير هو دبلوم الرقابة المالية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية . 


* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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مساعد مراجع 6 302206 
مراجع 7 3322007 
مراجع 8 3022008 
مراجع 9 33009 
مراجع 10 332000 
مراجع 11 332201 

مراجع عام 12 3022012 


9 م 


اس 
5 


دیل تصنيف الوا تت[ 
ا 2د 3 


ت 


الوظائف الإدارية والمالية الرمز: 3 
الوظائف الادارية المتنوعة الرمز: 302 
وظائف المراجعين الداخليين الرمز: 30220 


e oe‏ 1 هذه II‏ | | .0 الوظائف التي 0-000 | .0 بتقويم 
أنظمة الرقابة الداخلية في الجهة , ومراجعة السجلات 
والاجراءات والعقود وأعمال المستودعات وجميع 
العمليات الادارية والمالية , وتقويم مستويات الانجاز, 
ومدى كفاية وفاعلية العمليات الادارية والمالية في 
الجهة بما يؤدي الى الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة 
وأستخدام الحاسب الالي في العمل . 
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وظائف المراجعين الداخليين 


تقويم أنظمة الرقابة الداخلية بعا فيها النظام المحاسبي , وتحديد أوجه القصور أن وجدت وأقتراح الوسائل 
والاجراءات لعلاجها . 

متابعة تطبيق الجهة للانظمة واللوائح والتعليمات والاجراءات المالية , وتحديد مدى كفايتها وملاء متها . 
مراجعة الخطة التنظيمية للجهة ومدى وضوح السلطات والاختصاصات وتقويم مستوى أنجاز الأهداف . 
دراسة مدى استخدام الموارد المالية والبشرية بشكل صحيح , واقتراح الحلول لمعالجة القصور . 

فحص ومراجعة المستندات والسجلات والعقود المالية والاتفاقات وأعمال المستودعات . 

مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية وتقديم المشورة عند إعداد ميزانية الجهة . 

إعداد التقارير بنتائج أعمال المراجعة ووضع التوصيات بشأنها واقتراح الحلول . 


معرفة بالاسس والمفاهيم المتعلقة بالمراجعة الداخلية . 

معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات والاجراءات الادارية والمالية المطبقة في الجهة . 
معرفة بالخطط التنظيمية ومهام واختصاصات الجهة . 

معرفة بقواعد وتعليمات إعداد الحسابات الختامية ومشاريع الميزانية . 

قدرة على الاتصال بالاخرين والمتابعة والتنسيق معهم . 

قدرة على المراجعة وتحديد مواطن الخلل في العمليات الادارية والمالية . 

قدرة على الدراسة والتحليل واستخراج النتائج . 

قدرة على إعداد التقارير ووضع التوصيات والحلول ومناقشتها ومتابعتها مع المسئولين . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 


الدرجة الجامعية أو دبلوم في المحاسبة او مايعادلها في التخصص بعد الثانوية , أو في تخصص وثيق الصلة 
بنشاط الجهة . 


1 - درجة البكالوريوس ْ 75 
محاسبة أو مايعادلها في التخصص, أو في التخصص وثيق الصلة بنشاط الجهة. 


2 - درجة الماجستير ْ ش 
العلوم في المحاسبة . محاسبة أو مايعادلها في التخصص, أو في التخصص وثيق الصلة بنشاط 8 
الجهة. 


3 - درجة الدكتوراه . 
محاسبة أو مايعادلها في التخصص, أو في التخصص وتيق الصلة بنشاط الجهة. 
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- سلاسل فئات وظائف المحاسبة والتدقيق الحسابي والادارة المالية . 
2 سلاسل فئات وظائف iI‏ . كر 5-2 والرقابة والة 00 رة المالي 5 
- سلاسل فئات وظائف تحليل الحسابات , والمحاسبة القانونية . 


- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة التي توجد بها الوظيفة (1) . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- * يشترط لشغل فئات وظائف هذه السلسلة إضافة الى توفر شروط شغل الوظيفة من التأهيل او الخبرة , توفر 
خبرة عملية في مجال المراجعة لاتقل عن سبع سنوات وذلك لوظيفة المشرف على وحدة المراجعة الداخلية في 
المقر الرئيسي للجهة , ولايتم تعيينه أو ترقيته أو نقله أو إعارته أو تكليفة إلا بموافقة المسئول الاول في 
الجهة . 


-1 بشرط توفر الدرجة الجامعية في المحاسبة أو دبلوم في المحاسبة او دبلوم الرقابة المالية أو الادارة المالية 


* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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7 ها 


الوظائف الإدارية والمالية 
الوظائف الادارية المتنوعة 
وظائف مرمزي ومصنفي الاحصاء 


- يقتصر إيجاد هذه الوظائف على مصلحة الاحصاءات العامة والمعلومات . 
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2219 


م 


aT 


e دليل تصنيف‎ 
١ 


الرمز: 3 
الرمز: 302 
الرمز: 30221 


01000 


ال الل ل تشمل هذه السلسلة على الوظائف التي تتولى ترميز 


مرمز إحصاء 4 2320284 وتصنيف الاستمارات الاحصائية حسب التطبيق الاحصائي 
مساعد المناسب لاجراءات الترميز بأستخدام أدلة التصنيف 
مرمز إحصاء 5 30065 الاحصائية المتنوعة ومتابعة اي تحديث في مجال 
مشاعة التصنيف الاحصائي , وإدخال البيانات في الحاسب الالي 
1 ومراجعتها وتصحيحها , والقيام بالاعمال الاخرى ذات 
مرمز إحصاء 7 3322207 
مرمز ومصنف 8 302208 
إحصاء 
مرمز ومصنف 9 33232209 
إحصاء 
مرمز ومصنف 10 333200 


وظائف مرمزي ومصنفي الاحصاء 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة اا 
استخدام أدلة التصنيف الاحصائية المتنوعة 

تمييز حقول الترميز ضمن استمارة البحث وترميزها 

تحديد التطبيق الاحصائي المناسب لاجراءات الترميز 

تحقيق أهداف الترميز وإدخال البيانات في الحاسب الآلي 

مراجعة البيانات التي سبق أدخالها وتصحيحها 

المتابعة والاطلاع على ما يستجد في أدلة التصنيف الاحصائي 

تقديم التوصيات فيما يتعلق بالتصنيف الاحصائي 


المعرفة بالعبادئ الاحصائية ومدلولاتها 
المعرفة بالتصانيف الاحصائية المختلفة 

القدرة على تحديد إجراءات تبويب وتصنيف الاحصاءات 

القدرة على وصف البيانات وتجانسها مع الادلة والتصانيف الاحصائية 
القدرة على الترميز الالي للبيانات 

القدرة على متابعة ما يستجد في ادلة التصنيف الاحصائية 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 
القدرة على تطيبق المعارف اعلاه بمهارة 

قدرة على أستخدام الحاسب الألي 


الثانوية العامة مع القدرة 


1 - الثانوية 
الثانوية العامة مع القدرة . 


2 - درجة البكالوريوس 


3 - درجة البكالوريوس 
نظم معلومات إدارية . 
4 - درجة البكالوريوس 
تطبيقية 


5 - درجة الماجستير 
رياضيات . 


الاساليب الكمية تخصص (إحصاء تطبيقي) . الاساليب الكمية تخصص (إحصاء واساليب كمية) . أساليب 
كمية . الاساليب الكمية تخصص (تأمين وعلوم أكتوارية ) . الاساليب الكمية تخصص (الدراسات 
السكانية الكمية) . إقتصاد . جغرافيا . 


بحوث العمليات . احصاء رياضي . إحصاء حاسبات . إحصاء أو إحصاء تطبيقية . رياضيات أو رياضيات 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


- سلاسل فئات د الاحصاء . 


- الخبرة في الاعمال ذات العلاقة بنوع الاحصاء . (1) 


- سلاسل فئات وظائف الاقتصاديين , وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- دورة احصائية لمدة لاتقل عن اربعة أسابيع . 


-1 مثل الخبرة في الوظائف الزراعية للاحصاء الزراعي , الوظائف الصحية للاحصاء الصحي . 
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الوظائف الإدارية والمالية 
الوظائف الادارية المتنوعة 


وظائف جامعي البيانات الاحصائية 


جامع بيانات 4 4 || المشاركة في تجهيز مستلزمات الابحاث الاحصائية 
مساعد كالاستهارات والبيانات , والقيام بالاعمال الميدانية 
جامع بيانات 5 75 الحقخ البيانات الاحصائية في الأتحات والمسوم 
EE RS‏ الاحصائية السكانية منها والاقتصادية بأستخدام 
الاستمارات المصممة لكل بحت إحصائي ومقارنة 
جامع بيانات 6 326 | المعلومات الواردة في الاستمارة للتاكد من صحتها 
جامع بيانات 7 332207 ومنطقيتها , وتبويب وعرض البيانات التي تم جمعها , 
جاصع يانات | 8 | 3022206 | تريب وحشط لاستصارات وتار ایر شري 
جامع بيانات 9 E‏ التوضيات , والعيام باي اعمال آخرى دان العلاقة بجعم 
ا بی 
جامع بيانات 10 30_220 
مشرف 


79م 


ّ' 
دليل RE‏ 
8 
الرمز: 3 


الرمز: 302 
الرمز: 30222 


تشمل هذه السلسلة على الوظائف التي تتولى 


- يقتصر إيجاد هذه الوظائف على مصلحة الاحصاءات العامة والمعلومات . 
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وظائف جامعي البيانات الاحصائية 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
تحديد المفاهيم والمصطلحات التي ترد في استعارة البحث 

تحديد المصدر الملائم لجميع البيانات والمعلومات الاحصائية بما يضمن الدقة والشمولية 
استخدام أستمارة البحث حسب التعليمات المحددة 

جمع البيانات والمعلومات الاحصائية وفقاً للاسلوب المحدد في خطة البحث الاحصائي 
تحديد الاسلوب المناسب لجمع البيانات والمعلومات ميدانياً 

مراعاة صحة ومنطقية البيانات التي تم جمعها 

تبويب وعرض البيانات الاحصائية 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة السلا 
المعرفة بالمبادى والمصطلحات الاحصائية 

المعرفة بطرق وأساليب جمع البيانات الاحصائية 

المعرفة بأسس ومفاهيم البحوث الاحصائية 

القدرة على الوصول الى وحدات البحث الاحصائي باستخدام البيانات والخرائط 
القدرة على استخدام الخرائط الاحصائية 

القدرة على استخدام الاسلوب المناسب لكسب ثقة مقدم البيانات 

القدرة على المناقشة والاقناع وحسن التصرف 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 

القدرة على تطيبق المعارف اعلاه بمهارة 

قدرة على أستخدام الحاسب الألي 


ظائف جامعي البيانات الاحصائية 


الثانوية العامة مع القدرة 


الثانوية العامة مع القدرة . 

2 - درجة البكالوريوس 

جغرافيا . الاساليب الكمية تخصص (تأمين وعلوم أكتوارية ) . الاساليب الكمية تخصص (إحصاء واساليب 
كمية) . الاساليب الكمية تخصص (الدراسات السكانية الكمية) . أساليب كمية . الاساليب الكمية تخصض 
(إحصاء تطبيقي) . إقتصاد . 


3 - درجة البكالوريوس 57 
نظم معلومات إدارية . 

4 - درجة البكالوريوس ١‏ 

احصاء رياضي . رياضيات أو رياضيات تطبيقية . إحصاء أو إحصاء تطبيقية . إحصاء حاسبات . بحوث 7 
الععليات . 


5 - درجة الماجستير 
رياضيات . 
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ظائف جامعي البيانات الاحصائية 


- سلاسل فئات د الاحصاء . 


- الخبرة في الاعمال ذات العلاقة بنوع الاحصاء . (1) 


- سلاسل فئات وظائف الاقتصاديين , وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- دورة احصائية لمدة لاتقل عن اربعة أسابيع . 


-1 مثل الخبرة في الوظائف الزراعية للاحصاء الزراعي , الوظائف الصحية للاحصاء الصحي . 
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المجموعة النوعية لوظائف : شؤون الموظفين الرمز؛ ".لأ 


تشمل هذه المجموعه الوظائف التى تتعلق بتطبيق ومراقبةتطبيق الانظمة ولوائح وتعليمات الخدمة المدنية في مجال شؤون 2 ١‏ 
الموظفين ومراقبة وتنفيذ اجراءات التوظيف والترشيح وفق متطلبات الوظائف والاعلان عن الوظائف الشاغرة وتصميم ْ 
واعداد اسثلة اختبارات الوظائف واخراج النتائج كما تشمل الوظائف الخاصة بتصنيف الوظائف في الخدمه المدنية 
والرواتب والبدلات واعمال تدريب وابتعاث الموظفين » والتخطيط لتطوير وتنميه القوى العامله واجراء البحوث 
والدراسات في جميع هذه المجالات والاشراف على هذه الاعمال وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
واعداد التقارير والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجاللات 


ممص م سم ص ہس م ت جنا ء ی بطم اا ممصم ا ت لمي س سي ا ا سپ س ا 
: 1 | رقم إٍ 
: مسلاب لكل الشهفات | الرمير | ١‏ 
١‏ | الصفحة | 
E EE‏ رو EE‏ 0 
سلسلة فقات الوظائف الاشرافيه علي أعمال شكون الموظفين ۳ | 
| سلسلة فقات وظائف مراقبي شكون الموظفين | 
| سلسلة فئات وظائف مدققي شون الموظفين 1۹ ْ 
سلسلة فقات وظائف مدققي الرواتب 11۲ 
سلسلة فكات وظائف باحثي وأخصائيي شكون الموظفين ١‏ 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافيه علي أعمال التوظيف 1A۸‏ 
سلسلة فئات وظائف مراقبي التوظيف 


سلسلة فئات وظائف باحثي وأخحصائي التوظيف 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأختصائبي إمتحانات التوظيف 

سلسلة فقات الوظائف الاشرافيه على أعمال التصنيف 

سلسلة قئات وظائف المصنفين وأخصائبي التصنيف 

سلسلة فقات وظائف محللي الوظائف 

سلسلة فقات وظائف باحثي وأختصائبي الرواتب والبدلات 

سلسلة قات الوظائف الإشرافية على أعمال التدريب والإبتعاث 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخخصائبي التدريب والإبتعاث 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التخطيط للقوى العاملة 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأختصائبي القوى العاملة 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأخخصائبي الأنظمة 


و/ عم١‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي الإشراف العام أو 
المباشر على الأقسام والشعب والإدارات والإدارات العامة 


الخاصة بشكون الموظفين في الأجهزة الحكومية » وذلك 
بغرض الإشراف على تطبيق أنظمة ولوائح وتعليمات 
الخدمة المدنية في مجالات شئون الموظفين وما يتبع ذلك 
من الإشراف على الموظفين وتوجيههم وإعداد التقارير 
وتقديم التوصيات › والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


بهذه المجالاات : 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة ب 2 مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
- فة مدير عام (م1١)‏ مخخصه للجهاز المركزي. 


\or/t 


يي 0 
متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال شكون الموظفين . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


ب الإإشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه لأعمال إدارات شعون الموظفين والاشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
العمل بينهم وإعداد التقارير عنهم . 

- الإشراف على الإجراءات والوقوعات المتعلقة بالموظفين السعوديين وغير السعوديين والمستخدمين . 

- الإشراف على دراسة القضايا والمشاكل المتعلقة بشكون الموظفين . 

- الإشتراك في إعداد ومناقشة الميزانية العامة (الباب الأول) . 

- المشاركة في وضع خحطط تطوير القوى العاملة . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بشكون الموظفين . 

- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية وتطبيقاتها حسب الأدلة والنماذج والإرشادات الخاصة بذلك . 
- معرفة بنظام توظيف غير السعوديين ء ولائحة المستخدمين وبند الأجور ... الخ . 

- معرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بأعمال شكون الموظفين . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه والتنظيم والتخطيط للعمل والعاملين . 

- قدرة على إعداد الخطط التطويرية للعمل والعاملين . 

- قدرة عل إعداد التقارير وإتخاذ القرارات أو المشاركة فيها وتقديم التوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من ال مؤهل العلمى: 


اا 


0 الؤهلات اتعلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


)١( ) الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص إدارة‎ f 
درجة الماجستير في الإدارة العامة أو الاجتماع أو الخدمة الإجتماعية أو درجة الماجستير من جامعة‎ -٤ 


نايف العربية للعلوم الامنية (۳) ء أو في أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال شكون الموظفين. 


#7 جم خحماه 1 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال شكون الموظفيء . 
۾ سر سكو 
اشرات العولية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية :(؟) 
البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف شون الموظفين . 


الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف التوظيف وإمتحاتات التوظيف . 
6 سلاسل فكات وظائف التصنيف : 
- سلاسل فثات وظائف الرواتب والبدلات . 

5 الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط للقوي العاملة . 
- سلاسل فئات وظائف التدريب والإبتعاث . 
- سلاسل فقات وظائف التفتيش الإداري . 

6/ب- مدة الخبرة 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة) حسسه ماهو وأرد في الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى : 


١-يقتصر‏ قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء 
والتجارة عشل (وزارة الصناعة والكهرباء ؛ المؤسسة العامة للكهرباء » وزارة التجارة ٠‏ الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس 
المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين » الهيئة الملكية للجبيل وينيع؛ المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة. 

؟- الوظائف الإشرافيه على تأدية الرواتب والنفقات تقبل لها الخبرات الالية على وظائف (محاسبء مدقق حسابات) . 

۳ - يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرقة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


سلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة تطبيق 
أنظمة ولوائح وتعليمات الخدمة المدنية في مجالات شئون 
الموظفين ومراقبة الإجراءات والوقوعات المتعلقة بالموظفين 
السعوديين وغير السعوديين والمستخدمين للتأكد من أن 
جميع الإجراءات المتبعة متمشية مع أنظمة ولوائح 
وتعليمات الخدمة المدنية وما يتبع ذلك من إبداء 
الملاحظات بشأن الإجراءات التي لا تعفق مع الأنظمة 
والتعليمات ومتابعة تصحيحها وإعداد التقارير وتقديم 
التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


١ةكرى/:‎ 


متطلبات شغال سلسلة فئات وظائف ماقي شكون الموظفين . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مراقبة تطبيق أنظمة ولوائح وتعليمات الخدمة المدنية في مجالات شكون الموظفين . 
- مراقبة الاجراءات والوقوعات المتعلقة بالموظفين السعوديين وغير السعوديين والمستخدمين . 

- إبداء الملاحظات بشأن الإجراءات التي لا تتفق مع الأنظمة والتعليمات ومتابعة تصحيحها . 

- القيام بالزيارات الميدانية للجهات الحكومية للتأكد من أن جميع الإحراءات المتبعة متمشية مع أنظمة وتعليمات 
الخدمة المدنية. 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية وتطبيقاتها وبالدماذج والأدلة والإرشادات الخاصة بذلك وكيفية 
إستخدامها. 

- معرفة بالتعليمات والآراء والإجراءات في مجالات شكون الموظفين. 

- قدرة على إبداء الملاحظات وتصحيح الأخطاء والخالفات. 

- قدرة على شرح وتوضيح أنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية. 

- قدرة على إعداد التقارير ورفع التوصيات. 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5 - الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) (۲). ب = الإدارة العامة . ج - إدارة الأعمالء 
ادارة المنشآت. د - الأنظمةء والأساليب الكمية » العلوم السياسية » الإقتصاد. 
نه - أجل التخصصات النظرية الأخرى 1 
14- الدرجة الجامعية فى الإدارة الصناعية تخصص (إدارة)(١).‏ 
14- درجة الماجستير في الإدارة العامة أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) » أو 


: سلسلة فئات وظائف : مراقبى شكون الموظفين . 
9 مرافبي سكو 


فت RE PO‏ 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- امخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف شئون الموظفين . 
البرات النظيرة 
- سلاسل فىات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 
- سلاسل فئات وظائف التصنيف . 
- سلاسل فئات وظائف الرواتب والبدلات . 
- الخبرات المقبولة 
- سلاسل قات وظائف التخطيط للقوي العاملة . 
- سلاسل فقات وظائف التدريب والإبتعاث . 
9ب - هدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرافي والدوراه اليه 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع وهستوق واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» متسب ماهو وأرد في الجرء 


لاالمتطلبات الأخرى : 


)١(‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة» الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييسء المؤسسة 


العامة للصوامع ومطاحن الدقيق» بترومين > الهيئة الملكية للجبيل وينبع » اللْؤّسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 
(؟) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


سلسلة الففات وظائف مدققي شئو شكون الموظفين . الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال وتدقيق 
ومراجعة الإجراءات والوقوعات المتعلقة بالموظفيين 
والمستخدمين والمتعاقدين أو الأنظمة الأخرى وفقا لأنظمة 
الخدمة المدنية ولوائحها وتعليماتها » وما يتبع ذلك من 
عَذَاة ريانات الخدم الحكومية السوظفيق والمنتخدمين + 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


10۹/٤ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي شكون الموظفين . 
| -خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تدقيق إجراءات ووقوعات الموظفين في ضؤ أنظمة ولوائح الخدمة المدنية . 

تدقيق وفحص مسوغات التعيين والترقية والنقل . 

المشاركة في إعداد محاضر الترقيه وإعداد مشروع ميزانية الوظائف (الباب الأول) . 
متابعة حركة تشكيلات الوظائف »» ومخحديثها بالإرتباط عليها أو شغلها . 

القيام بإجراءات خديد عقود غير السعوديين » وتدقيق رواتبهم . 

تخديد إجازات العاملين بدايتها ونهايتها من الرصيد المتبقي 5 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المتلعقة بأعمال شكون الموظفين . 
معرفة بانظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية المتعلقة بشغون الموظفين . 
معرفة بأساليب وإجراءات أعمال شون الموظفين . 
قدرة على إعداد القرارات المتعلقة بالتعيين والترقية والنقل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الخد الأدنى من الؤهل العلمى ؛ 


الكفاءة المتوسطة 


4 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (؟) . ب- الإدارة العامة. ج- إدارة الأعمال» 
إدارة المنشآت. د - الأنظمة» الأساليب الكميةء العلوم السياسية؛ الإقتصاد . ه - أحد التخصصات 
النظرية الأخرى . 


4- الدرجة الجامعية فى الإدارة الصناعية تخصص (إدارة»(1) . 


سلسلة فئات وظائف : مدقي شكون الموظفين 


۵ الخبرات العملية : 
©8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الحبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف شكون الموظفين . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل كات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 
2 سلاسل كات وظائف التصنيف : 
5-1 الخبرات ا مقبولة 
ج سلاسل قات وظائف التخطيط للقوي العاملة . 
- سلاسل قات وظائف التفتيش الإداري والمتابعة . 
©/ب ‏ هدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت ألتدريبية 1 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


1/اب- 3 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججمييع الدورا أت القدريبية المطايقة والمجانسة نوع ومسكتوى واأجبات وسكوليات عات وظائف السلسلة» -حسب ماهو وارد ؤ في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات: 


١‏ - يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء 
والتجارة مغل (وزارة الصناعة والكهرباء: المؤمسة العامة للكهرباء: وزارة التجارة» ألهيكة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» 


المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الذقيق» بتروهين › الهيكة الملكية للجبيل وينبع ؛ الؤسسة العامة لتحلية الميأه الألحة) . 
() من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة املك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


المجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية 1 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتدقيق رواتب 
وبدلات ومكافآت موظفي الخدمة المدنية » والتأكد من 
سلامة الإستحقاق قبل الصرف » كما تشمل تدقيق أوامر 
الصرف والتأكد من مطابقتها للتعليمات الخاصة من 
الجهات المالية والرقابية وما يتبع ذلك من تنفيذ التعليمات 
الخاصة بالحسميات » والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


ATTY ؟/‎ 


. متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي الرواتب‎ ٠ 


( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إعداد مسيرات رواتب وبدلات ومكافات الموظفين الشهرية . 

تدقيق ومراجعة الوقوعات الشهرية الخاصة بالرواتب والبدلات والمكافات . 

التأكد من صحة الرواتب والدرجة لكل موظف . 

الحسم على الموظفين المقترضين من قبل بعض البنوك من خلال الرواتب الشهرية . 
إعداد أوامر الصرف الخاصة بالرواتب الشهرية لجميع فئات الموظفين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الظلوبة للسلسلة : 
معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية وتطبيقاتها فى هذا المجال . 
معرفة بسلالم الرواتب والخدمة المدنية وسلالم المكافآت ٠‏ والبنود المطبقة في الجهة . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصة بالرواتب . 
قدرة على التعامل مع الأرقام الحسابية . 
قدرة على إكتشاف الأخطاء والعمل على تفاديها . 
قدرة على التعامل مع الآلة الحاسبة . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في مرتبة حسب الأفضلية : 


أ- إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) )١(‏ 

ب- الإدارة العامة . 

ج - إدارة الأعمال » ادارة المنشآت. 

د - الأنظمة » الأساليب الكمية ؛ العلوم السياسية » الإقتصاد . 


ه - أحد التخصصات النظرية الأخرى 


iw عم‎ 


' سلسلة فئات وظائف : مدققي الرواتب . 


رة العمليه: 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- النخبرات المباشرة 
- سلاسل قكات وظائف شون الموظفين . 


- الخبرات النظيرة 


- ملاسل فثات وظائف امجموعة النوعيه للوظائف الماليه من يمارس العمل في استحققات موظفي الخدمة المدنية فى الادارات المالية 
- سلاسل فئات وظائف الرواتب والبدلات . 


- الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة امخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


ابت : الدورات التدرنيية المقيولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية ا مطايقة وأنجانسة نوع ومستوق وأجبات ومسكوليات ؤات وظائف السلسلة؛» -حسب ماهو وارد في ألجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتظلبات الأخرى: 


. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية‎ )١( 


أ ججموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
سلسلة الات | وظائف باحثي وأخصائبي شتون الموظفين . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائئف التي تتعلق بدراسة ومراقبة 
تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالخدمة المدنية 


بأاحث شئوت موظفير' 1 
وتدقيق ومراجعة أعمال ووقوعات شون ا موظفين وما يتبع 


ذلك من إجراء اليحوث والدراسات فى مجال شكون 
الموظفين وإعداد التقارير ودراسة القضايا والمشاكل التي 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


باحث شئون موظفين 
أخصائي شئون موظفين 
أخصائي شون موظفين 
أخصائي شكون موظفين 


أخحصائي شئون موظفين (۱) 


. يقتصر هذا المستوى على وزارة الخدمة المدنية‎ )١( 


m~ #2 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي شون الموظفين . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المشاركة في دراسة اللوائح والأنظمة الخاصة بالخدمة المدنية وبانجالات الأخر ى ذات العلاقة بهذا المجال سواء في 
الديوان العام للخدمة المدنية أو الأجهزة الحكومية وكذلك دراسة المشاكل التطبيقية وتقديم التوصيات والآراء حول 
ذلك . 

مراقبة تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالخدمة المدنية وللوائح الأخرى مثل توظيف غير السعوديين للتأكد 
من تمشي الإجراءات التي تتخذ في الأجهزة الحكومية مع ماهو وارد في الديوان العام للخدمة المدنية . 

تدقيق ومراجعة الوقوعات الخاصة بشكون الموظفين سعوديين أو غير سعوديين وإعداد القرارات الخاصة بذلك . 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


5 أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بنظام الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية وتطبيقاتها وبالنماذ ج والأدلة والإرشادات الخاصة بذلك وكيفية تطبيقها . 
معرفة بنظام المستخدمين ولائحة توظيف غير السعوديين واللوائح والأنظمة ذات العلاقة بأعمال شكون الموظفين . 
معرفة بالتعليمات والأراء والإجراءات الخاصة بشكون الموظفين . 

قدرة على إعداد الدراسات وتقديم التوصيات والتقارير في مجالات الخدمة المدنية . 

قدرة على المراجعة والتدقيق . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 
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: الدرجة الجامعية في مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
إدارة خدمات صحية ) (۲) . ب - الإدارة العامة . ج- إدارة الاعمال»‎ ١ أ - إدارة عامة تخصص‎ 
. ادارة المنشآت . د- الانظمة . الاساليب الكمية » العلوم السياسة › الإقتصاد‎ 
ف - التخمضات النظرية الأخورى..‎ 
)١( الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة)‎ -5 


» )۳( درجة الماجستير في الادارة العامة » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ -٤ 


6م +4 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي شكون الموظفين . 
_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


ا سلاسل كات وظائف شون الموظفين 1 


اخبرات النظيرة 


- سلاسل قئات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 
- سلاسل فقات وظائف التصنيف . 
- سلاسل فئات وظائف الرواتب واليدلات . 


الخحبرات المقبولة 


- سلاسل فقات وظائف التخطيط للقوي العاملة . 
- سلاسل ففات وظائف التدريب والإيتعاث . 
- سلاسل قات وظائف التفتيش الإداري وذلك للمرتبه التأمنه فما دون . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 
يشترط للمرتبة التاسعة فما فوق بوزارة الخدمه المدنيه الحصول على برنامج تدريبي في مجال شئون الموظفين في أي من‎ 
المراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة في الوزاره.‎ 

ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل ال لتصنيغ 5 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


لا التطلبات الأخرى: 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء 
والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة» الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» 
المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة» . 

۲ - من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ - ٣ 


الجموعة النوعية ظائف شئون الموظفين 


لففات 


5 


1ع 


لك ااا 


لت الا 


لم9" 


ل ا 


حلت رق 


ممم 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


-١‏ تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى 


مدير أو مدير عا 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


الوظائف الإشرافية على أعمال التوظيف . 


أقسام وشعب وإدارات التوظيف فى الخدمة المدنية للقوى 


؟ - الوظائف الإشرافية على إمتحانات التوظيف تدخل ضمن هذه السلسلة . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
العاملة وفق العرض والطلب وطرح الوظائف الشاغرة 
للاعلان وإجراء المفاضلة وإنهاء إجراءات الترشيح کا 
تشمل الإشراف على إعداد أسكلة إمتحانات الوظائف 
وإجراء الإمتحانات وإخراج ج نتائجها والقيام بإجراء الد راسات 

والأبحاث والتطوير في مجال التوظيف والإمتحانات والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ا 


17 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التوظيف . 


: خواص الس مسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه لأعمال التوظيف والاشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
- الإشراف على إستقبال الطلبات وإنهاء الإجراءات وترتيب المفاضلات للمتقدمين للوظائف . 

- العنسيق مع مصادر القوى العاملة في الجهات الحكومية لمعرفة العرض والطلب . 

- الإشراف على إعداد وإجراء الإمتحانات التحريرية والشفوية والمقابلات الشخصية للوظائف . 

- الإشراف والمتابعة لإخراج النتائج وفق المعايير المعمول بها في التوظيف . 

- الإشراف على صيانة بطاقات الوظائف . 

- المشاركة في إعداد بعض الدراسات عن التوظيف . 

إعداد التقارير عن العمل والعاملين . 


1ت أمدله مغرف والشهرات والهارات لطتو اف تة 
- معرفة بالأسس والمفاهيم التي تتعلق بأعمال التوظيف في الخدمة المدنية . 

- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية المتعلقة بأعمال التوظيف والإمتحانات . 
- معرفة بالتوجيهات والتعليمات المتعلقة بإجراءات العمل في التوظيف والإمتحانات . 
- قدرة على رسم السياسات وإعداد التوجيهات المستقبلية للتوظيف وامتحانات التوظيف. 
- قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير . 

- قدرة على التنسيق والإتصال ونقل وجهات النظر المعبرة . 

- قدرة على تبني المواقف المناسبة وطرح الآراء . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


اواد من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


4 الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


f‏ درجة الماجستير فى الإدارة العامة » أو درجة الماجستير من جامعة تنأيف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ “أو 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال التوظيف . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ألبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 


- الخبرات النظيرة 
¬ سلاسل كات وظائف شون الموظفين 3 
- سلاسل فات وظائف التصنيف . 
5 الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط للقوي العاملية . 
- سلاسل فثات وظائف الرواتب والبدلات . 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
أ البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ابد : الذورات التدريهية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


7 التظليات خي 


إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


الجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة وتنفيذ 
إجراءات التوظيف والترشيح وفقا لمتطلبات الوظائف في 
ضؤ أنظمة ولوائح وتعليمات الخدمة المدنية وإعداد القوائم 
الخاصة بالمتوفر من القوى العاملة وبيانات الوظائف التي 
يمكن شغلها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة. 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي التوظيف . 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مراجعة وتدقيق طلبات التوظيف في الخدمة المدئية أو المجالات الأخرى ذات العلاقة مثل بنود التشغيل وفق لائحة 
توظيف غير السعوديين . 

المشاركة في إعداد قوانين التوظيف والمفاضلة . 

المشاركة في إنهاء إجراءات الترشيح على الوظائف الشاغرة . 

إعداد التقارير عن الوظائف والمتقدمين لها . 

التنسيق مع الجامعات وال معاهد والمراكز للتعرف على رغبات الخريجين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمليات التوظيف في الخدمة المدنية . 

معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية ذات العلاقة بمجال التوظيف . 
معرفة بمصادر القوى البشرية . 

قدرة على التنسيق وإعداد التقارير ورفع التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة 58 


لاحن وهات العاسيه اة للدخول وا 


-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية. 
أ- إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) )١(‏ . ب - الإدارة العامة . ج ادارة أعمال» 
ادارة المنشات. د الانظمةء الاساليب الكمية» الاقتصاد» العلوم السياسية 
ه - أي من التخصصات النظرية الأخرى . 


14 درجة المأجستير في الادارة العامة أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الآمنية (؟) » أو 


2 فلك 


. سلسلة فئات وظائف : مراقبي التوظيف‎ ٠ 


4 الخبرات العملية : 
©8- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف شكون الموظفين . 
- سلاسل قات وظائف التصنيف . 
- سلاسل فقات وظائف التخطيط للقوي العاملية . 
- سلاسل فكات وظائف التدريب والإبتعاث . 
- سلاسل فقات وظائف الرواتب والبدلات . 
©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول دید مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
آ ت الدراح والدورات العدربية: 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 0 


السادس من دليل التصنيف. 


¥ لخر 


۸ إيضاحات : 


. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية‎ )١( 
. يمك. الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )5( 


اججموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


سلسلة الففنات 


ا سوم 


لاا 


ام 


اخ م 


1 


TTI 


أخصائي توظيف )١(‏ لض 


الضوابط التصديفية الخاصة بفعات السلسلة : 


() يقعصر هذا المستوى على وزارة الخدمة الدنية . 


وظائف باحثي وأخصائبي التوظيف . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء الدراسات 


ey 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


الاك في مجال التوظيف في الخدمة المدنية وما يتبع 
ذلك من الإعلان عن الوظائف الشاغرة وفق الخطة السنوية 
وإستقبال المتقدمين ودراسة طلباتهم ومفاضلتهم والعمل 
على ترشيحهم » كما تشمل دراسة طلبات التوظيف لغير 

ديين ونتحديد رواتبهم وفق مؤهلاتهم » والقيام 
بالأعمال الأحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ME / ف‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التوظيف . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


- إجراء الدراسات والأبحاث عن التوظيف في الخدمة المدنية أو في المجالات الأخرى . 

- المشاركة في إعداد الخطة السنوية للإعلان عن التوظيف . 

- إستقبال ودراسة ملفات المتقدمين لطلبات التوظيف وتحديد الوظائف المناسبة لهم ومفاضلتهم عليها وإستكمال 
إجراءات الترشيح . 

- التنسيق مع الجامعات والمعاهد والمراكز التدريبية لإيضاح العرض والطلب من القوى العاملة . 

- إعداد البيانات الإحصائية عن الوظائف وطالبي التوظيف وإستخراج المؤشرات . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة بهذا امجال . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة :؛ 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلق بالتوظيف في الخدمة المدنية . 

- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية المتعلقة بعمليات التوظيف . 

- معرفة بالإجراءات في مجال التوظيف سواء للسعوديين وغير السعوديين . 

- معرفة بمصادر القوى البشرية وبمستوياتها . 

- معرفة بالأدلة والتعليمات المطبقة في الخدمة المدنية . 

- قدرة على التنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 

- قدرة على إجراء الدراسات والأبحاث في مجال التوظيف . 

- قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات في ضؤ البيانات الإحصائية والمؤشرات . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة 5 
٤‏ الؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (۲). ب - الإدارة العامة. ج - ادارة أعمالء ادارة 
المنشات. تت الانظمة » الاساليب الكمية 0 الاقتصاد ؛ العلوم الساسية هت أي من التخصصات 
النظرية الاخرى . 
٤‏ - الدرجة الجامعية في العلوم ( بحوث العمليات )» الادارة الصناعية ( ادارة» ( )١‏ . 
درجة الماجستير في الادارة العامة أو درجة الماجستير من جامعة تأيغف العربية للعلوم الأمنية (FT)‏ 7 
في أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال التوظيف. 


سلسلة فئات وظائف : باحفي وأخصائبي التوظيف . 


#الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف . 
- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف شكون الموظفين . 
31 سلاسل قات وظائف التصنيف . 
5 الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط للقوي العاملية . 
- سلاسل كات وظائف التذريب والابتعاث 5 
- سلاسل فئات وظائف الرواتب والبدلات . 


©/ب ‏ هدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورات التدريبية 
٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 
يشترط للمرتبة التاسعة فما فوق بوزارة الخدمه المدنيه الحصول على برنامج تدريبي في مجال شكون الموظفين في أي 
من ال مراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة في الوزاره. 
كاب- 0 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
الخامس من دليل التصنيف . 


/ا ‏ التطلبات الأخرى : 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
مثل (وزارة الصتاعة والكهرباءء المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة ٠‏ الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة 
لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق » بترومين » الهيئة الملكية للجبيل وينبع ؛ اللْؤّسسة العامة لتحلية الميآه المالحة) ‏ 

؟ - من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

۴ - يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


ا ات ا ا تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتصميم وإعداد 
أسكلة إختبارات الوظائف في الخدمة المدنية على ضؤ 
واجباتها ومسكولياتها وما يترتب على ذلك من إجراء 
باحث إمتحانات توظيف المقابلات الشخصية وإخراج النتائج » كما تشمل إجراء 


باحث امتحانات توظيف 


أخصائي إمتحانات توظيف الدراسات والأبحاث في مجالات الإختبارات في الخدمة 
أحصائي إمتحانات توظيف المدنية › والقيام بالاعمال الاأخرى ذات العلاقة بهذا اجال. 


أحصائي إمتحانات توظيف 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي إمتحانات التوظيف . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المشاركة في تصميم وإعداد الإمتحانات للوظائف في الخدمة المدنية وفقا لتوع ومستوى الواجبات والمسكوليات ولبقية 
عناصر إشغالها ووضعها في بطاقات الوظائف . 

- المشاركة في إجراء الإمتحانات التحريرية والمقابلات الشخصية والإمتحانات العملية . 

- المشاركة في تصحيح الإجابات . 

- إخخراج النتايج وترتيب الناجحين وفقا للمعايير المتبعة في التوظيف . 

- إجراء الأبحاث والدراسات في مجال الإمتحانات . 

- حفظ بطاقات الوظائف وترتيبها بطريقة يسهل الرجوع اليها مع العمل على صياغتها ومراجعتها دوريا للتأكد من 
إستمرار مناسيتها . 

إعداد التقارير والإحصائيات . 


اماد للمغارف والقيورات:والهازات الظلوية اله للد 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ التي تبني عليها إمتحانات الوظائف في الخدمة المدنية . 
- معرفة بعناصر إشغال الوظائف من معرفة وقدرة ومهارة حسب أهميتها . 

- معرفة بمستويات الوظائف وأنواعها وخصائصها . 

- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية المتعلقة بإمتحانات الوظائف . 

- معرفة بالتعليمات والتوجيهات وبإجراءات العمل في الإمتحانات . 

- قدرة على إعداد وصياغة وتصميم الإمتحانات للوظائف وفق خصائصها الختلفة . 

- قدرة على إجراء المقابلات والحكم على الأمور أثناء المقابلة . 

- قدرة على التصحيح وإكتشاف الأخطاء والتصرف في المواقف الحرجة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة فى الفقرة )١/4(‏ أدناه. 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- علم النفس » الإدارة العامة . 
ب- إدارة أعمال تخصص (إدارة مدشآت) . 
ج- أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال امتحانات التوظيف. 
>-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - علم النفس » الإدارة العامة . ب - الرعاية الصحية النفسية 2١‏ أو العلوم الإدارية )١(‏ . 
ج- أي تخصص يثيت مناسبته لأعمال إمتحانات التوظيف . 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي إمتحانات التوظيف . 


اخيرات المباشرة 
ب سلاسل قات وظائف التوظيف وإمتحانات التوظيف : 

اخيرات النظيرة 
- سلاسل كات وظائف شون الموظفين , 
- سلاسل فغات وظائف التصنيف . 

- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط للقوي العاملية . 
- سلاسل فئات وظائف الرواتب والبدلات . 

9ب مدة الخيرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 
يشترط للمرتبة التاسعة فما فوق بوزارة الخدمه المدنيه الحصول على برنامج تدريبي في مجال التوظيف في أي من 
المراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة فى الوزاره. 


ججتميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع وهمستوي وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة: حسب ماهو وارد في الجزء 


۷ التطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 


. من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ )١( 


7 ها 


بد 


رئيس قسم 
مدير شعبة 
مدير ادارة 
مدير ادارة 
مدير ادارة 


مدير عام 


8 
9 


الوظائف الإدارية والمالية الرمز: 3 

ظائف شئون الموظفين الرمز: 303 
الوظائف الإشرافية على أعمال الرمز: 30309 
التصنيف والرواتب والبدلات 


303008 
333309 
3333M 0 
3331 
3030912 
303013 


9 م 


م 


دليل تصنيمًاً ق 
ال 


ت 


س 
mw‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى الاشراف 
على الاقسام والشعب والادارات والادارة العامة 
التصنيف والرواتب والبدلات في الخدمة المدنية وذلك 
بالاشراف العام والمباشر على كل ما يتعلق بدارسة 
وتحليل وتصنيف وتقويم الوظائف وما يتبع ذلك من 
إعداد الرواتب والسلالم والبدلات والمكافات 
والمشاركة في إعداد الدراسات وتوجيه الموظفين 
وهم و إغد اد التقارير وتقديم التوظيات والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات واستخدام 
الحاسب الالي في العمل . 


- يقتصر إيجاد وظائف هذه السلسلة على وزارة الخدمة المدنية . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


الوظائف الإشرافية على أعمال التصنيف والرواتب والبدلات 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
الاشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه لأعمال تصنيف الوظائف وما يتبع ذلك من جمع المعلومات وتحليلها 
وتقييم الوظائف وإعداد المقاييس التصنيفية وإعداد الادلة الخاصة بذلك 

الاشراف على اجراء الدارسات والابحاث في مجال الرواتب والبدلات والمكافات والتعويضات والمشاركة فيها 
الاشراف على اعداد وتنفيذ خطط تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية 

الاشراف والمشاركة في لجان مناقشة الميزانية العامة للدول 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة 

اعداد التقارير عن العمل والعاملين 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بتصنيف الوظائف وتطبيقاته في الخدمة المدنية 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالرواتب والاجور والمكافات والتعويضات في الخدمة المدنية والقواعد 
التي تبني عليها 


معرفة بالانظمة والتعليمات والاجراءات في مجال التصنيف والرواتب والبدلات 
قدرةعلى الاشراف والتوجيه والنتظيم والتخطيط 

قدرةعلى اعداد الخطط التطويرية للعمل والعاملين 

قدرة على إتخاذ القرارات والمشاركة فيها وتقديم التوصيات 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 
القدرةعلى تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 

قدرة على أستخدام الحاسب الألي 


الوظائف الإشرافية على أعمال التصنيف والرواتب والبدلات 


الثانوية العامة 


1 - درجة الماجستير 

إقتصاد . أساليب كمية . العلوم السياسية . حقوق . قانون . القانون الخاص . القانون العام . إدارة 8 
أعمال . إدارة الموارد البشرية . التنظيم والتطوير الاداري . إدارة عامة . الانظمة . 

2 - درجة الدكتوراه 

آنظمة . إقتصاد . إدارة المنشأت . إدارة أعمال . إدارة الموارد البشرية . العلوم السياسية . قانون . 9 


حقوق . التنظيم والتطوير الإداري . إدارة عامة . الاساليب الكمية . 
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.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


- يشترط لمن يراد نقله على فئات هذه السلسلة توفر : 
- الشهادة الجامعية + تدريب في مجال تصنيف الوظائف . 


* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


ال 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تصنيف 
الوظائف في الخدمة المدنية وذلك بجمع المعلومات عن 
الوظائف وتخليل واجباتها ومسئولياتها والحاقها بسلاسل 
الفغات ومجموعاتها النوعية والعامة وما يتبع ذلك من 
خديد مؤهلاتها العلمية والعملية وإعداد المقاييس التصنيفية 
والمشاركة في مناقشة ميزانية الوظائف » والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال مثل المشاركة في اللجان 


ا 
ذات العلاقة بتصنيف الوظائف. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


رما 


. متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الصنفين وأخصائبي التصنيف . 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


جمع المعلومات عن واجبات ومسئوليات الوظائف ميدانيا وإجراء المقابلات على الطبيعة . 

تدقيق نماذج وصف الوظيفة التي ترد من الجهات الحكومية والتأكد من ذلك ميدانيا . 

دراسة وليل واجبات ومسكوليات الوظائف والأنشطة في الخدمة المدنية وتخديد مراتبها المناسبة بعد الحاقها بفئاتها 
ومجموعاتها النوعية والعامة . 

المشاركة في دراسة الأنظمة واللوائح والمواضيع في الخدمة المدنية . 

إقتراح إنشاء السلاسل الوظيفية . 

دراسة معاملات التحوير والتخفيض . 

تدريب المصنفين الجدد . 

المشاركة في أعمال مناقشة الميزانية في وزارة المالية والإقتصاد الوطني واللجان الأخرى ذات العلاقة . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ - ١ 
. معرفة بالأسس والمفاهيم الخاصة بتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية وتطبيقاته وإستخداماته‎ 
. معرفة ة بأنواع طرق تقييم الوظائف المتبعة في الخدمة المدنية وبإجراءاتها وتطبيقاتها العملية‎ 
. معرفة ة بدلین تصنیف الوظائف في الخدمة المدنية والنماذج والأدوات وار شادات المستخدمة وكيفية إستخدامها وتطبيقها‎ 
. معرفة ة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية‎ 
. معرفة ار القوى البشرية وبالتخصصات العلمية وبالبرامج التدريبية‎ 
. معرفة بأسس ومبادئ التنظيم الإداري وتشكيلات اليزانية‎ 
- معرفة ة بالأنظمة والتعليمات والإإجراءات الخاصة بأعمال التصنيف‎ 
. معرفة بإجراءات وتعليمات وضوابط التحوير والتخفيض‎ 
. قدرة على التحليل لواجبات ومسكوليات الوظائف والأنشطة والتخصصات والبرامج‎ 
قدرة على تدريب وتوجيه المصنفين المبتدئين‎ 
. قدرة على إجراء الدراسات والأبحاث وإعداد التقارير‎ 
. قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها‎ 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة.‎ 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانويه العامه . 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية. 
أ - الإدارة العامة . 
ب - آدارة أعمالء ادارة المنشآت» الانظمة» الاقتصاد» السياسة» الاساليب الكمية. 
د جميع التخصصات النظرية الأخرى 


5 درجة الماجستير في الادارة العامة أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو 
في أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال التصنيف. 
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سلسلة فئات وظائف : الصنفين وأخصائبي التصنيف . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التصنيف . 
- الخبرات النظيرة 

- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون الموظفين . 
الخبرات المقبولة 

- سلاسل فكات وظائف التنظيم . 

- سلاسل فكات وظائف الميزانية . 


- أى خبرات أخرى مناسبة لأعمال التصنيف لتصنيف وظائف متخصصة مثل الخبرة في الأعمال الهندسية 
لتصنيف الوظائف الهندسية . 


9ب - هدة اخخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

| : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


المراتب (1 ,۷) يشترط لها الحصول على برنامج تدريبي في أحد الأنشطة التالية (المجموعة النوعية لشكون الموظفين» الميزانية › 
التنظيم) في أي من المراتب السابقة أما المرتبة (الثامنة) فما فوق فيشترط الحصول على برنامج تدريبي في مجال تصنيف 
الوظائف لا تقل مدته عن (ستة أسابيع ) في أي من المراتب السابقة؛ ويستثنى من ذلك من يعين بموجب المؤهل العلمي 
مباشرة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة. 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


-: بالنسبة لمن يراد نقله فيشترط مايلى‎ -١ 
أ - توفر الشهادة الجامعية كحد أدنى مع دورة تدريبية في أحد أنشطة شكون الموظفين أو الميزانية أو‎ 
فلا بد أن تكون الدورة في مجال تصنيف‎ )٠١-۹-۸( التنظيم وذلك للمراتب (7-5) أما المرانب‎ 
. الوظائف لمدة لا تقل ستة أسابيع‎ 
. ب - أن يتم تكليفه لمدة لا تقل عن ستة أشهر قبل أن يعم النقل‎ 
. ج ألا يقل تقدير أدائه الوظيفي خلال مدة التكليف عن جيدجدا‎ 
: ۸إیضاحات‎ 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


امجموعة العامة | الرظائف الإدارية وامالية . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال دراسة 
وتخليل الوظائف بإحدى طرق تصنيف الوظائف التحليلية 
لغرض محديد مراتبها التي تعكس مستوى الصعوبة 
والمسئولية والعمل على الربط السليم بين مستوى الصعوبة 
والمسثولية ومطالب التأهيل العلمي بما يتناسب مع نوع 
العمل ومستواه وما يتبع ذلك من إعداد المقاييس والأدلة 
والنماذج والإرشادات والأدوات وكيفية التدريب على 


إستخدامها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


م1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محللي الوظائف . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


دراسة وتحليل الأعمال والأنشطة بالخدمة المدنية وتخديد مراتبها التي تعكس مستوى صعوبتها ومسكولياتها . 
تخديد عناصر إشغال الوظائف من المعارف والقدرات والمهارات والمتطلبات والصفات والسمات الأخرى وتخديد الحدود 


الدنيا من المؤهلات العلمية والعملية والبرامج التدريبية التي تفي بتلك العناصر والمتطلبات . 
إعداد مقاييس التصنيف والتأهيل الختلفة لجميع الوظائف . 
إعداد الأدلة والنماذج والأدوات والإرشادات الخاصة بتصنيف الوظائف . 


صيانة ومتابعة خطة تصنيف الوظائف وإقتراح التعديلات والإضافات اللازمة . 

إعداد الدراسات والأبحاث في مجال التصنيف وتطبيقاته والجالات الأخرى ذات العلاقة . 
إعداد البرامج التدريبية للمصنفين الجدد والإشراف عليهم فنيا . 

المشاركة في مناقشة الميزانية وكذا اللجان ذات العلاقة. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الخاصة بتصنيف الوظائف في الخدمة المدنية . 

معرفة بطرق تقييم الوظائف في الخدمة المدنية وبمميزاتها وبإجراءاتها وكيفية تطبيقها . 
معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية . 

معرفة بالإجراءات والتعليمات الخاصة بتصنيف الوظائف . 

قدرة على تخليل الأعمال والأنشطة وتحديد مسئوليات الوظائف وعلى الربط السليم بين عناصر إشغال الوظيفة ومستوى الصعوبة 
والمسكولية لتلك الأعمال والأنشطة . 

قدرة على إعداد المقاييس والنماذج والأدلة والإرشادات . 

قدرة على المتابعة المستمرة والصيانة لخطة تصنيف الوظائف . 

قدرة على التطوير والمناقشة وإبداء وجهات النظر. وعلى الدفاع عن وجهة النظر 5 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها المرتبة 


الثانوية العامة مع تدريب في مجال تصنيف الوظائف . 


سلسلة فئات وظائف : محللي الوظائف . 


القبرات الفملية: 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف التصنيف . 


- الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات ألتدريبية : 


الك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


يشترط الحصول على برنامج تدريبي في مجال تصنيف الوظائف لا تقل مدته عن ستة أسابيع في أي من المراتب 
السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


\AA/E 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


المجموعة النوعية | وظائف شئون الموظفين 


سلسلة الشفات | وظائف باحثي وأخصائبي الرواتب والبدلات . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال إعداد 
البحوث والدراسات والتقارير في مجال الرواتب والأجور 
والبدلات والعلاوات والمكافآت والتعويضات في الخدمة 
المدنية وما يستلزمه ذلك من إعداد مشروعات اللوائح 
والسلالم الوظيفية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال. 


- يقتصر إيجاد مسميات هذه الوظائف على إدارة الرواتب والبدلات بالديوان العام للخدمة المدنيه . 


7م 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الرواتب والبدلات 
( - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إجراء الدراسات والأبحاث المتعلقة بالرواتب والأجور والمكافآت والبدلات في الخدمة المدنية وتأثير ذلك على الرضا الوظيفي. 
إعداد مسوحات الرواتب في الخدمة المدنية وفي القطاع الخاص . 
إعداد الدراسات حول السلالم الوظيفية للعاملين في الخدمة المدنية . 
إقتراح اللوائح والسلالم في مجال الخدمة المدنية . 
تخديد الوظائف والأعمال والأنشطة التي يستحق شاغلوها بدلات ومكافآت . 
جمع الممعلومات ميدانيا عن بعض الوظائف والأعمال . 
مراقبة عمليات تطبيق البدلات والمكافآت للتأكد من سلامة إجراءات تطبيقها . 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


1ع أمفلة للمعارف والقدرات والهازات الظلوية تاس فة 


معرفة ة بالأسس والمفاهيم والقواعد التي تبني عليها الرواتب والأجور والبدلات والمكافات . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالرواتب والبدلات والأجور والمكافات في الخدمة المدنية . 
معرفة ة بالإاجراءات الخاصة بالعمل في الرواتب والبدلات : 

معرفة بسياسة الرواتب والأجور في ا المدنية . 


معرفة بأنواع السلالم ومميزاتها . 

معرفة بمبادئ ا تصنيف الوظائف في الخدمة المدنية وتطبيقاتها . 

معرفة بالعمليات الحسابية والإحصائية . 

قدرة على إجراء مسوحات الرواتب والأجور 5 

قدرة على التحليل والإستنتاج وعلى التعامل مع العمليات الحسابية الختلفة . 
قدرة على إستتخدام الالات الحسابية . 


قدرة على إقامة e‏ عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانويه العامه . 


5 الؤهلات العلمية المحدة للدخول ومسنوياتها 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الإقتصاد » الأساليب الكمية › المحاسبه » الادارة المالية . 
ب - الإدارة العامة » إدارة أعمال » ادارة المنشأت . 


. الدرجة الجامعية في العلوم تخصص (بحوث عمليات)‎ ft 


5- درجة الماجستير في أحد التخصصات المحددة في (1/4) (۲/4) أعلاه » أو درجة الماجستير من 
جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو درجة الماجستير في المحاسبة المهنية . 


, سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الرواتب والبدلات 


۵ أخبرأت العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
ا ان وظائف الرواتب والبدلات . 


اخبرات النظيرة 


المخبرات المقبولة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون الموظفين . 
- أى خبرات أخرى مناسبة لأعمال الرواتب والبدلات . 
©/ب - مدة الخيرة : 
حسب ماهو رارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1١‏ البرامج والدورات التدريبية : 


أ ك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
المرائب 27,59 يشترط لها الحصول على برنامج تدريبي في أحد الأنشطة التالية (امجموعة النوعية لشكون الموظفين» الميزانية » 
التنظيم) في أي من المراتب السابقة أما المرتبة (الثامنة) فما فوق فيشترط الحصول على برنامج تدريبي في مجال تصنيف 


جميع الذورات التدريبية المطايقة والجانسة نوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الأخرى: 
-١‏ بالنسبة لمن يراد نقله يشترط مايلى :- 
أ- توفر الشهادة الجامعية كحد أدني مع دورة تدريبية في أحد أنشطة شكون الموظفين أو الميزانية أو التنظيم وذلك 
للمراتب (5-/؟) أما المراتب )٠١-۹-۸(‏ فلا بد أن تكون الدورة في مجال تصنيف الوظائف لمدة لا تقل ستة أسابيع . 
ب- أن يتم تكليفه لمدة لا تقل عن ستة أشهر قبل أن يتم النقل . 
ج- ألا يقل تقدير أدائه الوظيفي خلال مدة التكليف عن جيد جدا. 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


ا مجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
امجموعة النوعية وظائف شتون الموظفين . 


سلسلة الفشفات | الوظائف الإشرافية على أعمال التدريب والإبتعاث . 
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تعريف موجز لسلسلة الفئات 


( 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
ال شعب وإدارات تدريب وإبتعاث موظفي الخدمة 
العامة للتدريب وإعداد الخطة السنوية للتدريب والإبتعاث 2 
كما تشمل الإشراف على إعداد الدراسات والبحوث في 
مجال التدريب والإبتعاث في الخدمة المدنية » والإشراف 
على الموظفين وتوجيههم »٠‏ وتوزيع العمل بينهم ؛ وإعداد 
التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تکون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


۲/٤ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التدريب والإبتعاث . 


١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


- الإشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه للعمل والعاملين في التدريب والإبتعاث في الخدمة المدنية . 
- الإشراف على وضع الخطة السنوية للتدريب التي تعطي الإحتياجات التدريبية . 

- المشاركة في وضع السياسة العامة للتدريب والإبتعاث سواء للجهة أو للجهات الحكومية . 

- الإشراف على دراسة طلبات الإبتعاث للتدريب في الخارج » والإشراف على مجهيزها للعرض على اللجنة . 
- عرض طلبات الإبتعاث والتدريب على لجنة إبتعاث موظفي الخدمة المدنية . 

- إعداد امحاضر وإبلاغ الجهات ذات العلاقة بها . 

الإتصال والتنسيق مع جهات التدريب في الداخل والخارج . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتدريب والابتعاث في الخدمة المدنية. 

- معرفة بلائحة التدريب في الخدمة المدنية وبالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المكملة لها . 

- معرفة بإجراءات العمل . 

- معرفة بجهات التدريب في الداخل والخارج ومستويانها . 

- قدرة على وضع الخطط السنوية للتدريب والابتعاث وتخديد ووضع السياسة العامة للتدريب والابتعاث سواء على مستوى 
الجهة أو للجهات الحكومية . 

- قدرة على التنسيق وإعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على المناقشة وإبداء وجهات النظر . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


E:‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4۹ / 


ساسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التدريب والإبتعاث 1 


الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللبرات المباشرة 
البرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف تخطيط القوى العاملة . 
اخلاس كات رطان اف 
-. سلاسل.قىات وظائق التطوير الإداري.. 
- سلاسل فئات وظائف اجموعه النوعيه لوظائف شون الموظفين . 


- البرات المقبولة 
ب الخبره فى النشاط الاساسى للجهه التى توجد بها الوظيفه )١(‏ . 


©/ب ‏ مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1١‏ البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : i 


يشترط لشغل وظائف هذه السلسلة في وزارة الخدمة المدنية الحصول على دورة تدريبية في مجال الدراسات أو 
اندر أو السجولت أو القوى العاملة لمدة لا تقل عن ثلاثة أسابيع في أي من المراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب 
شاغلي هذه السلسلة. 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سحسس ماهو وارد في الجزء 


۷- المتطلبات الأخرى : 


- : يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان‎ )١( 
توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً‎ ١ 
لى الوطيفة المراد ا‎ 
وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدى من‎ ١ 
سيشغلها ممن لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه > ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء‎ 
. دراسه حليليه من قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة الخدمه المذنيه‎ 


6/6 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


. وم.م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد الخطط 
التدريبية لموظفي الخدمة المدنية في ضؤ الإحتياجات 
التدريبية للجهات الحكومية وما يتبع ذلك من إعداد 
البحوث والدراسات في مجال التدريب والابتعاث » كما 
۴۹ | تشمل دراسة طلبات الإبتعاث للتدريب أو للدراسة داخل 


ال اران 


ل ا 


وخارج المملكة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


مم 


‘TIE! 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


5-6 يرتبط إيجاد فكات وظائف هذه السلسلة وفق المستويات الحددة فى ضوع المتطلبات التنظيمية وحجم العمل ومستوى الصعوبه 
والمسكوليه . 
- تستحدث المسميات التصنيفيه وفق احتياجات الجهه والمتطلبات التنظيمية مثل باحث تدريب »باحث تدريب وإيتعاث. 


متطلبات شفلى سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التدريب والإبتعاث . 
| خواص الس لسلة : أمثئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مخديد الإحتياجات التدريبية سواء لمستوي الجهات الحكومية أو لجهة حكومية معينة . 
إبلا غ الجهات الحكومية بخطط التدريب السنوية بعد إعتمادها . 
تنفيذ ومتابعة الخطط التدريبية بعد إعتمادها . 
إجراء الأبحاث والدراسات لتحديد الأحتياجات التدريبية وتقديم المقترحات بشأنها . 
دراسة طلبات الإبتعاث للدراسة وللتدريب داخل وخارج المملكة وتجهيزها لعرضها على لجنة التدريب وإعداد الحاضر 
وتبليغها للجهات الحكومية . 
متابعة وتقييم أثار التدريب على الموظفين بالخدمة المدنية . 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة بالتدريب والابتعاث. 


: مغل للمغارف :والقتكرات واكهارات التطلوبة فلع اة‎ ١ 
. معرفة بالأسس والمفاهيم التي تتعلق بالتدريب والابتعاث في الخدمة المدنية‎ 
معرفة بلائحة التدريب والخدمة المدنية وبالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال التدريب وبإجراءات العمل في‎ 
. التدريب وبالنماذج ا لمستخدمة‎ 
: معرفة بجهات التذريب داحل وخارج المملكة وبمستوياتها ومجالاتها‎ 
. قدرة على محديد الإ حتياجات التدريبية وإعداد الخطط والمشاريع والبرامج التي تعكس تلك الإحتياجات‎ 
قدرة على اجراء الدراسات والأبحاث وتقديم التوصيات وإعداد التقارير والإحصائيات وإستخراج النتائج والمؤشرات.‎ 
. قدرة على تقييم البرامج التدريبية‎ 
. قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها‎ 
. القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة‎ 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


٤‏ المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية )١(:‏ 
أ - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (0) . ب - الإدارة العامة. ج- إدارة الأعمال» 
الإقتصاد» الأساليب الكمية» الأنظمةء إدارة منشآت. د- التخصصات النظرية الأخرى. 
4- الدرجة الجامعية فى تخصص إدارة صناعية (إدارة» نظم المعلومات الإدارية)(7). 
5- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة في )١/4(‏ أعلاه» أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) أو 


درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية ٠0‏ أو في أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال 


aa مم‎ 


“سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التدريب والإبتعاث 


اخيرات العولية” 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- اخيرات المباشرة 
- سلاسل فات وظائف التدريب والإبتعاث . 

الخبرات اخبرات النظيرة 
= - سلاسل قات قات وظائف تخطيط الموى العاملة ¿ » سلاسل كات وظائف التصنيف » > سلاسل كات وظائف التطوير الإداري . 
ی سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شو ن الموظفين . 

الخبرات الخبرات المقبولة 
- الخبرات في النشاط الأساسي للجهه(۳)ء (الخبرات الطبيه والصحيه لأعمال التدريب والإبتعاث فى الصحه 
الخبرات ألهندسيه لأعمال التدريب فى البلديات وا مواصللات 0 الخبرات الؤراعه لوزارة الزراعه . 
جت أية خيرات أحری مناسبيه لأعمال التذريب EE‏ 


©/ب - مدة المخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات وسكوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد ف الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 
۷ التطلبات الأخرى 


ترط لشغل وظائف وزارة الخدمه المدنيه عن طريق النقل ما يلي : 
| - تدريب في مجال الدراسات أو التدريب أو البحوث أو القوى العامله لمدة لا تقل عن ستة أسابيع في أي من المراتب 
السابقة. 


ب“ أن يتم تكليفه لمدة لا تقل عن ستة أشهر قبل أن يتم نقله . 
ج- أن لا يقل تقدير أدائه خلال مدة التكليف عن جيدجدا . 


)١(‏ اضافة إلى هذه التخصصات يمكن قبول مختلقف الشتخصصات العلمية لوظائف التدريب والابتعاث فى وزارة الخدمه المدنيه أما الجهات 
الحكومية الأخرى فيمكن قبول تخصصات أخرى بشرط أن يكون التخصص مرتبط بنشاط الجهة مثل المؤهلات الصحية في وزارة الصحة» 
المؤهلات الهندسية فى البلديات والمواصلات والتخصصات التعليمية في وزارة المعارف. 
() يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» نظم المعلومات الإدارية») للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة» الهيكة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» 
المؤسسة العامة للصوامع ومطاحن الدقيق» بترومین »> الهيئة الملكية للجبيل وبئيع » المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 
0 يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسی للجهه لشغل وظائف هذه السلسله ه اأشرطان التاليان : 
An‏ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع 5 مستواها مناسبا أ لمستوى الوظيفه اراد شغله. 
fa‏ وجود علاقه واضحه بین متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ها يتوفر دی من سيشغلها من ديه بره ف 
النشاط الاساسى للجهه » ویتم الأ كد ص مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسة عليليه ص قبل الاداره العأ للتصنيف يوزارة الخدمه 
المدئيه . 

)$( هذه الخبرات خاصه بوظائف التدريب والإيتعاث فی وزارة الخذفيه المدنيه حيث تعتبر الخبرات المتنوعه فی االات الفئيه أو التخصصيه أو أي 
خيرات 2 أنظمة ألخدمة المدنيه مامه لشغل وظائف التدريب والإبتعات فى االوزاره وذلك للمرتبه التاسعه فما دون. 

. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في ألجهات الصحية‎ )١( 

© يمكن قرجرع إلى دابل اللزحلات. لمر الان اقا وضولط ره 


امجموعة النوعية 


الجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 
| اجمرعة ادو | 0 


سلسلة الففات 


10۰۹‘ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال شعب وإدارات التخطيط للقوى العاملة وما يتبع 


له .؟” 


‘T1011 


٢١‏ | الإستراتيجية من واقع الحاجة وتوقعات المتاح من القوى 


208 العاملة والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل 
بينهم» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا ا مجال. 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التخطيط للقوى العاملة 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه على العمل والعاملين في إدارات التخطيط للقوى العاملة . 

- الإشراف على إعداد الخطط التطويرية للقوى العاملة في الخدمة المدنية المناسبة لخطط وبرامج التنمية . 

- الإتصال بمصادر القوى العاملة ومحاولة معرفة توجهاتها وبالجهات الحكومية لمعرفة إحتياجاتها ومحاولة إيجاد (قنوات 
إتصال مستمرة للتنسيق وشرح البرامج والأنظمة الخاصة بالخدمة المدنية ونشر الوعي الوظيفي . 

- المشاركة في إعداد الدراسات والأبحاث في مجال القوى العاملة . 

- إعداد التقارير عن العمل والعاملين . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم التي تتعلق بتطوير القوى العاملة في الخدمة المدنية . 

- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية وبالتعليمات والتوجيهات وبإجراءات العمل . 
- قدرة على إعداد الخطط ورسم السياسات المستقبلية لتطوير القوى العاملة . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير . 

- قدرة على عرض النتائج التي تم التوصل اليها بطريقة مقبولة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


7 الجبداالأدنى من المؤهل العلسى» 


الدرجة الجامعية . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


:/3ك 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التخطيط للقوى العاملة . 


ه_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف تخطيط القوى العاملة . 
_ الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف التدريب والإبتعاث » التطوير الإداري ٠‏ 
- سلاسل فقات وظائف التصنيف . 
- سلاسل قمات وظائف التخطيط . 
الخبرات المقبولة 
- سلاسل قئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شقون الموظفين . 
- الخبرة في النشاط الأساسي للجهة التي توجد بها الوظيفة )١(‏ 5 


ه/ب- مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
م ا ا اشع 
يشترط للمرتبة الثامنة فما فوق بوزارة الخدمه المدنيه الحصول على دورة تدريبية في محال الدراسات أو العدريتت أذ 


البحوث أو القوى العاملة لمدة لا تقل عن ثلاثه أسابيع في أي من المراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه 
السلسلة فى الوزاره . 
دن ور ر 


1 بي- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 
ا اأتطلبات الا خرى: 
عند شغل وظائف وزارة الخدمة المدنية عن طريق النقل يشترط مايلي : 
أ - دورة تدريبية في مجال القوى العاملة أو الدراسات أو التدريب أو البحوث لمدة لا تقل عن ثلاثه اسابيع 
في أي من المراتب السابقة. 
ب - أن يتم تكليفه لمدة لا تقل عن ستة أشهر قبل أن يتم نقله . 
جع أن لا يقل تقدير أدائه خلال مدة التكليف عن جيدجدا ٠‏ 


١ - + ج وشت م لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطات التاليان‎ ١ 

1/1 توفر دوره تذريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث اسابیع ویکوت مستواها متاسبا مسبتو 
الوظيفه المراد شغلها 

۲/١‏ وجود علاقه واضحة بين متطليات هذه الوظيفه من مؤهللات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدى من 
سيشغلها من لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه » ويتم التأكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه تخليليه من 
قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة الخدمه المدنيه . 


0 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية والالية . 
ا اللو 1 1 
سلسلة الات | وظاف باحثي وأخصائي القوى العاملة . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


11° 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد الأبحاث 
الخدمة المدنية ومصادرها الختلفة بغرض تطوير كفاءاتها 


باحث قوى عاملة مساعد 


باحث قوى عاملة P11۰۷‏ 


أخصائي قوى عاملة 58 | كما تشمل وضع المعايير والقواعد المناسبة لإحتياجات 
أخصائي قر عاملة .م.م أ الجهات الحكومية من القوى العاملة والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 

أخصائي قوى عاملة 11 


Y.\/t 


. متطلبات شغل سلسلة وظائف باحثي وأخصائبي القوى العاملة‎ ٠ 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


- إعداد الدراسات والأبحاث عن مصادر القوى العاملة داخل المملكة وخارجها ومدى ملاءمتها للعمل الحكومي 
ومحاولة نشر الوعي الوظيفي . 

- إعداد الأبحاث والدراسات عن الأنظمة واللوائح في الخدمة المدنية وإقتراح التعديلات عليها والعمل على تطوير 
أنشطتها في مجال القوى العاملة. 

- إعداد الخطط التطويرية للقوى العاملة في الجهات الحكومية لمواجهة إحتياجات خطط التنمية أو البرامج الختلفة مع 
شرح تلك الخطط والبرامج ومتابعة مدى تقدمها ومعالجة سلبياتها. 

- خليل مشكلات الوظائف في الجهات الحكومية واستنتاج إحيتاجاتها من القوى العاملة والعمل على سد تلك 
الإحتياجات والتوجيه بالأعداد المناسبة من الوظائف التي يجب إعتمادها وفق المعابير المناسبة . 

- الإتصال بمصادر القوى العاملة ومحاولة توضيح أهمية العرض والطلب لأخذ ذلك في الإعتبار 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة ين والمفاهيم والبادئ النظرية وتطبيقاتها في مجال تطوير القوى العاملة في الخدمة المدنية . 
- معرفة بأنظمة الخدمة المدنية ولوائحها التنفيذية في مجال التوظيف . 

- معرفة بالتعليمات والتوجيهات وإجراءات العمل . 

- معرفة بمصادر القوى العاملة وبأنواعها ومستوياتها . 

- قدرة على إعداد الدراسات والأبحاث في مجال القوى العاملة . 

- قدرة على إقتراح الخطط والبرامج والبدائل المتنوعة لكيفية الإستفادة من القوى العاملة . 

- قدرة على عرض النتائج والتوصيات بطريقة مقبولة . 

- قدرة على التنسيق والإتصال مع مصادر القوى البشرية أو الجهات التي مختاج تلك القوى . 

- قدرة على إعداد اللإحصائيات وتخليلها وإستخراج مؤشراتها . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية . 


5 المؤهلات العلمية انحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (۴) . ب - الإدارة العامة» إدارة الاعمال» ادارة 
المنشآت» الاقتصادء الأساليب الكمية: الأنظمة . ج- التخصصات النظرية الأخرى (يتوقف أفضلية 
أي منها على طبيعة القوي العاملة وعلاقة ذلك بالتأهيل) . 

14- الدرجة الجامعية في العلوم (بحوث العمليات) الإدارة الصناعية (تخصص إدارة) . )١(‏ 

14- درجة الماجستير في أحد التخصصات الواردة في )١1/4(‏ أعلاه » أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) 

أو تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (25: أو في أي تخصص يث يغبت منأسبته 
لأعمال القوى العاملة . 


3 مذ نا 


۰ سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي القوى العاملة . 


4 الخبرات العملية : 
©6- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- ألخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط للقوى العاملة 
- اخبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف التصنيف . 
- سلاسل فئات وظائف التخطيط . 
ے الخبرات 
- الخبرة في النشاط الأساسي لل م توجد بها الوظيفة (۲ )۲( 
أب همدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
البرامج والدورأت التدريبية : 
5ل البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 
يشترط للمرتبة الثامنة فما فوق بوزارة الخدمه المدنيه توفر دورة تذريبية في مجال القوى العاملة أو الد رأسات أو البحوث 


ارا دة لا تقل عن ثلاثه أسابيع في أي من المراتب السابقة ويشمل هذا الترتيب شاغلي هذه السلسلة في 
الوزاره 5 


5/ب- : الدورات التدرييية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات وسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
اسان 


خط جل وط روارة هه له عن طريق النقل عا يلي -3 

ا - دورة تدريبية في مجال القوى العاملة أو الدرا أسات أو التدريب أو البحوث لمدة لا تقل عن ثلاثثه أسابيع » 
في أي من المراتب السابقة. 

55 أن يتم تكليفه لمدة لا تقل عن ستة أشهر قبل أن يتم نقله . 

ج أن لا يقل تقدير أدائه خلال مدة التكليف عن جيدجدا . 


۸ إيضاحات : 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
قبل (وزارة الصناعة والكهرباء؛ المؤسسة العامة للكهرباءء الهيئة العربية السعودية المواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع 
الغلال ومطاحن القيق: بترومين» الهيكة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 
ا يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله الشرطان التاليان aK!‏ 
۳ توفر دوره تذريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً ل مستوى الوظيقه 
المراد شغلها 
۳ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدی من سيشغلها ممن 
لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه > ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه تخليليه من قبل الاداره العامه 
للتصتيف بوزارة الخدمه المدنيه . 

(5) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية. 

۲ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات التاسبة وضوابط قبولها . 


ا جموعة العامة | الوظائف الإدارية والالية . 
a -33929595--‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


.۳٠م‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالدراسه والبحث 
في مجال أنظمة الخدمة المدنيه ولوائحها التنفيذيه » بغرض 
الإيضاح والإرشاد الى تطبيقهاء كما تشمل دراسة الأنظمة 
امختلفه بصفه دوريه وإقتراح التعديلات والإضافات عليها 
۹ | فى ضوء المستجدات المحيطه بها ؛ وما يتبع ذلك من 
م.م | الأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ان 


الي رن 


ل ان 


يتوقف إيجاد هذه الفعات فى الجهات الحكومية غير الديوان العام للخدمة المدنية على المتطليات التنظيميه المنبثقه عن 
لاختصاصات الاساسيه للجهة ومدى الحاجة الفعلية . 


E‏ 7 و 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثو وأخصائيو الأنظمة 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة وبحث أنظمة الخدمة المدنيه ولوائحها التنفيذيه والإرشاد الى كيفية تطبيقها . 
- الرصد والمتابعه لما يطرأ على تطبيق أنظمة الخدمة المدنيه . 
- المشاركه فى دراسة ما يتعلق بعمليات شكون الموظفين الختلفه . 
- المشاركه فى اللجان ذات العلاقه داخخل وخارج الديوان . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الخاصه بأنظمة الخدمة المدنيه ولوائحها التنفيذيه . 
- معرفة بأنظمة الخدمه المدنية ولوائحها التنفيذيه . 

- معرفة بمصادر تشريع الأنظمة المدنيه ومستويات ذلك التشريع . 

- معرفه بأدلة الأنظمة في الخدمة المدنيه ومحتوياتها » وكيفية تطبيقها . 

- معرفه بالنماذج والإدوات المستخدمة فى الخدمة المدنيه . 

- قدرة على الدراسه والإستنتاج » وإعداد التقارير . 

- قدرة على صياغة المذكرات بأساليب نظاميه محكمه . 

- قدرة على المشاركه فى اللجان وإبداء الآراء والدفاع عنها . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه )١1(.‏ 


ف الؤعلاة علوم اكنووة ول و ته 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية :- 
أ - أنظمة أو قانون» حقوق . 
ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (۳) . 
ج - الإدارة العامة . 
د- أي تخصص يثبت منأسبته. 
-٤‏ درجة الماجستير في الأنظمةء أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة) أو دبلوم الأنظمة » أو أي تخصص 


يثبت عنأسبته . 


وا A‏ ا 


0 


سلسلة فئُات وظائف : پاحتو وأخحصائيو الأنظمة 
۵ الخبرات العملية. 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية )٠(:‏ 
- البرات المباشرة 


- سلاسل فهات المجموعة النوعيه لوظائف شئون الموظفين 1 
- سلاسل فئات وظائف الباحثين القانونيين ممن له اختصاص في مجال نشاط هذه السلسلة . 


الحبرات النظيرة 


- امحبرات المقبولة 
الخبرة في النشاط الاساسي للجهة (۲) . 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات ألتدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ججميع الدورا ليذ 7 المطابقة واجانسة لنوع وعسكوى وأجيات ومسكئوليات كات وظائف السلسلة» سب ماهو وارد ف في الجزء 
7 المتطلبات 0 


( المؤهلات والخبرات الحددة تخص وظائف هذه السلسلة لدى وزارة الخدمه المدنيه في حالة إيجاد وظائف هذه السلسلة في 
جهات حكومية أخر ى بناء على المتطلبات التنظيمية المنبعثة من الاختصاصات الأساسية لتلك الجهات ومدى الحاجة 
الفعلية فيتم مخديد التأهيل والخبرة المناسبة في ضوء طبيعة عمل هذه الوظائف في تلك الجهات. 
() يشترط لقبول الخبره فى النشاط الاساسى للجهه لشغل وظائف هذه السلسله فى غير وزارة الخدمه المدنيه 
الشرطان التاليان + - 
۲ توفر دوره تدريبيه فى طبيعة عمل الوظيفه المراد شغلها لا تقل مدتها عن ثلاث أسابيع ويكون مستواها مناسباً لمستوى 
الوظيفه المراد شغلها 
IY‏ وجود علاقه واضحه بين متطلبات هذه الوظيفه من مؤهلات ومعارف وقدرات ومهارات مع ما يتوفر لدی من 
سيشغلها ممن لديه خبره فى النشاط الاساسى للجهه » ويتم التاكد من مقدار هذه العلاقه عن طريق إجراء دراسه خليليه 
من قبل الاداره العامه للتصنيف بوزارة الخدمه المذنيه . 
(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية. 


المجموعة النوعية لوظائف : الاللة 


تشما هذه أمجموعه اعم احاسبة القانونية ء نيا الحسابات وأعما! ل التدقيق الحسابى is‏ دار ة المالية علي العمليات 
ب و ااا " ر کا 3 3 


ءالا جراءات الائ ومتا 


52 


بعة تطبيق الانظمة واللوائح والتعليمات الماليه والتحقيق في انال 


5 5 5 52 ا ل 1 ا 1 3 : 
معاشات التقاعد واعمال خصيل الايرادات بمختلف انواعها وبحث ودراسة وليل الأيرادات 8 الااجهزة الحكومية 
2 
نت الماليه والااشراف على جميع هده الأعمال 


الم رى ذات العلاقة بهذه اجالات 


سلسلة فان الوطائش الاشرافية على اعمال الحسابية «'لتذفيق الحساني والإدارة اليه 
ملبجلة: هات فا فا اا 
سلسلة فئات وظائف تخليل الحسابات 
سلسلة فئات وظائف المحاسبين 
سلسلة فئات وضائف مدققي الحسابات 
سلسلة فئات وظائف مدققى معاشات التقاعد 
سلسلة قات وظائف مسد a‏ التقاعد 
سنساة فئات الوظائف الإشرافيةعلى اعمال التفتيش والرقاية وال لتحقيق مالي 
سلسلة فقات وظائف المفتشين الماليين 
سلسلة فقات وظائف المراقبين الاليي 
سلسلة فقات وظائف امحققين الماليين 
الوظائف الإشرافية على أعمال الإيرادات 
ت وظائف محصليٍ الإيرادات 
١‏ وظائف باحثى 0 الإيرادات 


ٍِ 


0 عدادى 
وظائف ارف صرف 00 00 ذات 
الوظائقن الإشرافية ‏ على أعمال التَأمي 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التأمين 
سلسلة يعات وظائف مراق قبي الإيرادات 


iVi 5 


الوظائف الإشرافية على الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي 
والإدارة المالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى الإشراف على 


أعماا ألاقسام والشعي والادارات والإدارات العامة 
م2 ب وع دارب رار 


للمحاسبة والتدقيق الحسابي والإدارة المالية والإشراف على 
أعمال الحاسبة القانونية والتحليل الحسابي في الأجهزة 
الحكومية وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية والإدارية 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تستحدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية المعتمدة مثلا فقة مدير 0م3) تكون (وحدة أو شعبة) وفئة مدير (م* 1( 
تكون (وحدة أو شعبة أو إدارة) وفقة مدير (م1١)‏ تكون (وحدة أو إدارة» . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية. 
١‏ خواص السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال الحاسبية والمالية ومتابعة تنفيذ العمليات الختلفة . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى إتباع النظم والقواعد المحاسبية والمالية ومراجعة أعمالهم وتوزيع الأعمال بينهم . 
الإشراف على دراسة وإعداد وتخليل الحسابات الختامية ومخضير الميزانيات العمومية . 

الإشراف على تنظيم السجلات والدفاتر الحسابية ومتابعتها والتأكد من سلامة القيودات ومتابعة إقفالها شهريا. 

إعداد المقترحات والأنظمة التي تهدف الى تبسيط العمل والوصول الي نتائج أفضل . 

إعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين وتقدير إنتاجيتهم ونخديد الإحتياجات التدريبية الملائمة لهم . 

المشاركة في اللجان المالية . 


؟ -أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال العمل المالى . 

معرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات الحاسبية والمالية . 
معرفة بالتنظيم الإداري للجهة التي يعمل بها . 

معرفة بنظام المشتريات الحكومية . 

معرفة بنظام المستودعات 1 

قدرة على إكتشاف الاخخطاء وتصحيحها . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

قدرة على اتخاذ القرارات . 

قدرة على إعداد التقارير وتذ كر التعليمات 5 

قدرة على التعامل مع الأرقام والعمليات الحسابية . 

قدرة على إقامة علاقات ل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها 2 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۴ -الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة. )١(‏ 


٤‏ الؤهلات العلمية ا محددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة) . (؟) 


-٤‏ درجة الماجستير أو ما يعادلها في المحاسبة أو امحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية. 


. درجة الدكتوراه في الحاسبة‎ -٤ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 


ه_الخبرات العملية: 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فغات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي أو الإدارة المالية . 
- سلاسل فئات وظائف تخليل الحسابات » امحاسبة القانونية . 
الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش والتحقيق والرقابة المالية . 
البرات المقبولة (9) 
- سلاسل فقات وظائف امناء الصناديق ومأمورى الصرف وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 
- سلاسل فئات وظائف محققي ومدققي معاشات التقاعد . 


- سلاسل فئات وظائف الإيرادات » مدققي الرواتب وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 
- سلاسل قات وظائف المشتريات والمناقصات وذلك للمرتبه السابعه فقط . 


©/ ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لتاطاكة يع و الوم متا لا .حاف فت 


كاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ل ا انتم 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


(۳) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر دورة تدريبية في مجال الأعمال الحسابية أو الادارة المالية ملائمة لمستوى الوظيفة لاتقل 
مدتها عن ثلاثة أسابيع لمن لا تتوفر لديه الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الحددة للدخول لهذه السلسلة أو لسلسلة 


)١١(‏ بالنسبة للوظائف التي تشرف علي المحاسبة القانونية أو تخليل الحسابات يشترط توفر الدرجة الجامعية في المحاسبة كحد 


ادنى. 
(0) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية (محاسبة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء 
والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرياء, المؤسسة العامة للکهرباءء الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس » المؤسسة 
العامة لصوامع الغلال ومطاحن القيق» بترومين » الهيكة الملكية للجبيل وينبع » المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 


"١. 


الا 
ار ع ا 
ار 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
الجموعة النوعية | الوظائف المالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الحاسبة 
القانونية لتدقيق وفحص الحسابات ومراجعة السجلات 
والمستتدات وأوراق العمليات المالية امختلفة ودراسة وإعداد 
الحسابات الختامية ومحضير الميزانيات العامة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


"١1: 


متطلبات شذلل سلسلة فئات وظائف الحاسبة القانونية . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مناقشة وفحص ودراسة الحسابات الختامية والميزانيات العمومية للشركات والمؤسسات . 

مراجعة المستندات والأوراق المتعلقة بالعمليات الالية الختلفة للتأكد من سلامة الإجراءات . 
إجراء الربط المبدئي النهائي في ضؤ الإجابات الواردة من المكلفين والإطلاع على السجلات . 
إعداد التقارير الشهرية عن عمليات المراجعة في كل جهة من الجهات التي يتم مراجعة عملها . 
المشاركة في إعداد الحسابات الختامية ومحضير الميزانيات العامة . 


5 أمثلة تلمعارف والفدرات والكهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتطبيقات المالية . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية . 

معرفة بنظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية . 

معرقة بود الميزانية وبطرق إعناد الضابات الخامية وتخشير الميزائيات العامة : 
قدرة على التعامل بالآر: قام والعمليات الحسابية . 

قدرة على مراجعة العمليات والبيانات الحسابية . 

قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية في الحاسبة. 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ درجة الماجستير أو ما يعادلها في الحاسبة» أو امحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية. 


14- درجة الد كتوراه في المحاسبة . 


سلسلة فئات وظائف : المحاسبة القانونية . 


ه_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المحاسبة القانونية » محللي الحسابات . 


البرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الحاسبين ومدققى الحسابات والتفتيش والتحقيق والرقابة المالية والوظائف الإشرافيه 
سبين ومدفعي 2 و 5 و ۾ سر 2 


- البرات المقبولة 


٥/ب ‏ ملة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 
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الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تخليل 
الحسابات ومراجعة السجلات والمستندات وأوراق العمليات 
المالية الختلفة ودراسة وإعداد الحسابات الختامية » وخضير 
لميزانيات العامة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


متطلبات شفلى سلسلة فئات وظائف خليل الحسابات . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- ليل الحسابات حسب أنواع المصروفات والإيرادات الختلفة . 

- مراجعة السجلات والمستندات وأوراق العمليات المالية الختلفة . 

- المشاركة في مخليل وإعداد الحسابات الختامية ومخضير الميزانيات العامة . 
- تدقيق بعض المصروفات والتحقيق في الأعمال الالية الخاصة بالحسابات . 


: أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 

معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالتحليل الحسابي. 
معرفة بالأنظمة واللوائح التعليمات المالية. 
معرفة بنظام الحاسبين القانونيين ولائحته التنفيدية. 
معرفة بطرق وإجراءات التحليل الحسابي. 
قدرة على إعداد ودارسة وتخليل ومناقشة التقارير المالية الحسابية. 
قدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية. 
قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها. 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في المحاسبة . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٤4‏ - درجة الماجستير أو ما يعادلها في المحاسبة أو المحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية. 


14- درجة الدكتوراه في المحاسبة . 


سلسلة فئات وظائف : كليل الحسابات . 


_الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف خليل الحسابات » الحاسبة القانونية . 


البرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المحاسبين » مدققي الحسابات » التفتيش والرقابة والتحقيق المالي والوظائف الإشرافيه عليها 
للمراتب (/-8). 
الحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ - مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
SA‏ او ا اللا لطس 1لا قاس 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


() يقتصر هذا المستوى على الإدارات المالية بوزارة المالية » مصلحة الزكاة والدخخل » ديوان المراقبة العامة . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال المحاسية 
في الأجهزة الحكومية المتمثلة في تدقيق الوثائق الحسابية 
ومراجعة الفواتير والوثائق والحسابات وإعداد كشوفات 
الحسابات الشهرية والسنوية وإعداد الحساب الختامي وفقا 
للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية كما تشمل العمليات 
الحسابيه الختلفه مثل محاسبة الزكاة والدخل واا 

البريديه ومحاسبة البعرول ومحاسبة الشركات والقيا 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


م 


TIV/S 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف الاسبين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تدقيق الوثائق الحسابية قبل وبعد الصرف . 

مراجعة الحسابات للتأكد من وجود إعتمادات كافية . 

مطابقة دفاتر انحاسبة وإعداد كشوفات الحسابات الشهرية والسنوية . 
التأكد من مثبتات الصرف والقيد في دفاتر اليومية حسب البنود المقررة . 
مراجعة الفواتير والوثائق للتأكد من صلاحية الموقعين . 

تدقيق الدفاتر والسجلات وإعداد تقارير بنتائج التدقيق . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارأت المظلوبة لالس ئسلة: 


معرقة بالأسي والمفاهيم المتعلقة بمجال أعمال الحاسبة . 

معرفة بالنظم والاساليب واللوائح والتعليمات الحاسبية والمالية . 

معرفة بالطرق والإجراءات والنماذج المستخدمة في العمليات الحسابية والمالية . 
قدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية . 

قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات الشفوية . 

قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فمّالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة )١(.‏ 


5ن الؤهلات العلميه الحدذة للدخول ومستوياتها] 


5- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المحاسيه » الادارة الماليه. ب - إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) )٥(‏ . ج - ادارة الاعمال. 
د - الإدارة العامة. ه - الأساليب الكمية. 2 و- الإقتصاد. 
-٤‏ دبلوم الكلية التطبيقية (تخصص محاسبة بالحاسب الآلي25(0» أو دبلوم العمليات البنكية لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 
4/- الدرجة الجامعية المطلقة. (۳) 
5- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص محاسية) . (4) 
-٤‏ درجة الماجستير أو ما يعادلها في المحاسبة أو المحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية أو دبلوم الإدارة البنكية. 


سلسلة فئات وظائف : المحاسبين . 


۵ الخبرات أ لعملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل كات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 
- سلاسل فئات وظائف ليل الحسابات » المحاسبة القانونية . 
- ألخبرات النظيرة 
أت خبرات المقبولة )26 
- سلاسل فئات وظائف امناء الصناديق ومأمورى الصرف وذلك للمرتية الثامنة فما دون . 
و سلاسل قات وظائف الإيرادات ¢ مدقي الرواتب وذلك للمرتبه السايعة كمأ دون ٠.‏ 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات والمناقصات وذلك للمرتبه السابعه قما دون . 
- سلاسل ات وظائف المراقبين الجم ر كيين للمرتبة السادسة فقط 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات الندريبية 


0/5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وعمستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء جیسب ماهو وارد في الجزء 


۷ التطلبات الأخرى : 


(5) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر تدريب في مجال الاعمال الحسابية وملائم لمستوى الوظيفة لاتقل مدته عن ثلاثة 
أسابيع لمن لا تتوفر لديه أحد التخصصات الحددة للدخول. 
)١(‏ بالنسبة لوظائف الزكاة والدخل والتي تتعلق بإدارة ومراجعة وفحص الحسابات الآلية يشترط لها التالى :- 
- بالنسبة للمرتبة السابعة يشترط توفر الدرجة الجامعية في الحاسبة كحد أدنى من التأهيل مع توفر ساعات دراسية في مجال الحاسب 
الالي إضافة إلي الخبرة المطلوبة. 8 
- بالنسبة للمرتبة الثامتة فما فوق فبالإضافة الى الدرجة الجامعيه في المحاسبة يشترط الحصول على ديلوم في مجال الحاسب الالي 
لاتقل مدته عن سنة إضافة إلي الخيرة المطلوبة. 1 

0) في الجهات التي تطبق نظام الحاسب الالي فى الأعمال الحاسبية. 1 

(۳) لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخول لهذه السلسلة مالم يتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية في المرتبتين 
السابقتين لرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال المالية وامحاسبية . 

(4) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية (محاسبة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرياء والتجارة مثل 
(وزارة الصناعة والكهرباءء المؤّسسة العامة للكهرباءء الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامه لصوامع الغلال 
ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئه الملكيه للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

() من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


الوظائف الإدارية والمالية . 


جموعة النو لنوعية الوظائف الالية . 


سلسلة الففات 


مذقق -حسابات مساعد 


مدقق حسابات )١(‏ 


الضوابط التصنيفية !لخاصة بفئات السلسلة : 


وظائف مدققي الحسابات . 


. يقتصر هذا المستوى على الإدارات الالية بوزارة المالية » مصلحة الزكاة والدخل » ديوان المراقبة العامة‎ )١( 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال التدقيق 
الحسابي في الأجهزة الحكومية وفقا للأنظمة والتعليمات 
واللوائح المالية كما تشمل التدقيق الحسابي لجميع 
العمليات الحسابيه الختلفه مثل محاسبة البترول ومحاسبة 
الزكاه والدخل وانحاسبه البريديه وحسابات الشركات 
والحسابات الختاميه والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا الجال . 


1 ييا 


متطلبات شذلل سلسلة فئات وظائئف مدققي الحسابات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تدقيق الأوراق والمستندات المالية للتأكد من سلامتها . 

تدقيق العمليات المدونة بالمستندات والتوقيع على صحتها . 

تدقيق وإعداد أوامر الصرف وأوذونات التسوية . 

التأكد من نظامية الإجراءات ومسوغات الصرف . 

تدقيق مسيرات الرواتب ومرفقاتها والتأكد من مطابقتها للنظم واللوائح والتعليمات . 
تدقيق أوامر القبض والمستندات المرفقة بها قبل عملية الصرف . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال الحسابية والمالية . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المالية وبالنماذج المستخدمة فى العمل . 
معرفة بنظم وأساليب التدقيق الحسابي والحاسبة الحكومية . 

قدرة على التعامل بالار قام والعمليات الحسابية . 

قدرة على تذ كر التعليمات والتوجيهات الشفوية . 

قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحهاأ : 

قدرة على إعداد التقارير 5 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة : 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأقضلية : 
أ - المحاسبه ء الادارة الماليه. ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (4) . ج - ادارة الاعمال. 
د - الإدارة العامة. ه - الأساليب الكمية. و- الإقتصاد. 
دبلوم الكلية التطبيقية (تخصص محاسبة بالحاسب الآلي17)» أو دبلوم العمليات البتكية لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 
الدرجة الجامعية المطلقة. (7) 
الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص محاسية) . (۳) 
درجة الماجستير أو ما يعادلها في الحاسبة أو امحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية أو دبلوم الإدارة البنكية. 


. سلسديالة فئات وظائف : مدققي الحسابات‎ ٠ 


۵ ألخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الأعمال الحسابية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 
- سلاسل فقات كليل الحاسبات» المحاسبة القانونية. 

اخبرات النظيرة 
- سلاسل فثات وظائف التفتيش والتحقيق والرقابة المالية . 

- الخبرات ا مقبولة 2 
- سلاسل كات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد وذلك للمرتبه الثامنة فما دون : 
- سلاسل فئات وظائف الإيرادات » مدققي الرواتب وذلك للمرتبة السابعة فما دون . 


- سلاسل قات وظائف المراقبين الجمركيين للمرتبة السادسة فقط . 


ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جمیع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلة؛ لجسب ماهو وأرد في الجر 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى: 


(4) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر دورة تدريبية في مجال الأعمال الحسابية ملائمة لمستوى الوظيفة لاتقل مدتها عن ثلاثة 


۸ إيضاحات : 


-١‏ في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في الأعمال الحاسبية. 

؟- لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخول لهذه السلسلة مالم يتوفر خبرة سابقة في الأعمال المحاسبية والمالية في 
المرتيتين السابقتين لرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال اماليه والحاسبيه . 

-٣‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية (محاسبة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة 
مثل (وزارة الصناعة والكهرباء؛ المؤسسة العامة للكهرباء» الهيئة العربية السعودية للمواصفات والمقاييس» المؤّسسة العامة لصوامع 
الغلال ومطاحن الدقيق » بترومين » الهيئة الملكية للجبيل وينبع ) ألمؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة. 

(4) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


امجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . الرمز: " 
المجموعة النوعية | الوظائف الالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق يتدقيق معاشات 
التقاعد من حيث معرفة الحسميات والمدد المستبعدة من 
الخدمة وصحة البيانات المرفقة لمعرفة مقدار المعاش المستحق 
للتقاعد وما يتبع ذلك من الأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا النجال. 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


يفف 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي معاشات التقاعد . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تدقيق معاشات المتقاعدين ومخديد مقدار الراتب بعد إستكمال الإجراءات . 

تدقيق المعاشات التقاعدية والتأكد من الخدمة ومدى مطابقة اسم المستفيد نظاميا للوثائق الرسمية . 
التأكد من إستمرار أحقية الصرف بالنسبة لورثة المتوفى . 

تطبيق ما تم تسويته من مكافأة أو معاش شهرى وفق أنظمة التقاعد . 

دراسة المعاملات الواردة من محققي المعاشات والمكافآت وتدقيقها والتأكد من إكتمالها . 


7-أمقلة للمغارف والقدرات: وا لمارات الطلوية 5 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال تدقيق معاشات التقاعد . 
معرفة بنظام التقاعد المدني والعسكرى واللوائح والتعليمات والدماذج المستخدمة في العمل . 
معرفة بالانظمة والتعليمات المألية . 

قدرة على التعامل مع الأرقام الحسابية وإكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

قدرة على تقذ كر التعليمات والتوجيهات الشفوية . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 8 


٤‏ الؤهلات العلمية انخددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -“ ٤ 
الحاسبه » الادارة الماليه.‎ - ١ 
. ؟ - أساليب كمية تخصص (التأمين والعلوم الاكتوارية)‎ 
ادارة الاعمال.‎ - ۳ 
الإدارة العامة.‎ - ٤ 
. ه - الأساليب الكمية (التخصصات الأخري)‎ 
الإقتصاد.‎ - 5 
دبلوم الكلية التقنية (تخصص محاسية بالحاسب الألي)(1).‎ -14 
)۲( الدرجة الجامعية المطلمة.‎ -٤ 
درجة الماجستير أو ما يعادلها في الحاسبة أو المحاسبة المهنية » أو دبلوم الرقابة المالية.‎ -5 


YS /5 


سلسلة فئات وظائف : مدققي معاشات التقاعد . 


8- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
= سلاسل گات وظائف مدققي ومحققي معاشأت التقاعد . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الأعمال المحاسبية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 
- سلاسل فقات وظائف تخليل الحسايات » الحاسبة القانونية . 


5-5 اخيرات المقبولة 
- سلاسل قات وظائف المشتريات والمناقصات وذلك للمرتيه السابعه فما دون . 
حسب ماهو وارد في جدول مخاديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
السادس من دليل التصنيف . 


احا | نض انم 
-١‏ في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في تدقيق معاشات التقاعد. 
؟- لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخول لهذه السلسلة ما لم تتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية 
فى المرتبتين السابقتين لمرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال المالية والمحاسبية . 


و/رم + ؟ 


اجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


المجموعة النوعية | الوظائف المالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحقيق ونخديد 
المعاشات التقاعدية على ضِو سنوات الخدمة والوثائق 
الاخرى التي تثبت أحقية المعاش وما يتبع ذلك من أعمال 
أخرى ذات علاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


5> 


متطلبات شف ل سلسلة فئات وظائف محققي معاشات التقاعد . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تسوية المعاشات التقاعدية للمدنيين والعسكريين وتخديد مقدار الراتب التقاعدى وفق أنظمة التقاعد الصادرة والمعمول 


بها وعلى أساس الخدمة المحسوبة للمستفيد . 

- تدوين الملاحظات بشأن المستفيدين فيما يتعلق بشهادات الورائة أو صكوك الوكالات أو إخلاء طرف المستفيد. 
إعداد الكتابة للجهات ذات العلاقة كامحاكم الشرعية والديوان العام للخدمة المدنية والأحوال المدنية كل فيما يخصه. 
إعداد التقارير وإعداد الملاحظات المتكررة والتعميم عنها لتلافيها. 


ت أمقلة للمتعارف والقدرات واتهارات لتظلوبة للف لله : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المرتبطة بأعمال مخقيق المعاشات التقاعدية . 
معرفة بأنظمة التقاعد المدني والعسكري وباللوائح والتعليمات والتوجيهات . 
معرفة بطرق وأساليب وإجراءات العمل وبالنماذج المستخدمة فى العمل . 

معرفة بسيطة بعلم المواريث الشرعية . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على التعامل بالأرقام الحسابية . 

قدرة على تذكر التعليمات وإكتشاف الأخطاء وتدوين الملاحظات والرفع عتها . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


وت هلات العلمية اة تول وفادها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأقضلية‎ -“ ٤4 
المحاسبه ء الادارة الماليه.‎ - ١ 
. أساليب كمية تخصص (التأمين والعلوم الاكتوارية)‎ - ۲ 
ادارة الاعمال.‎ - ۴ 
الإدارة العامة.‎ - ٤ 
ه - الأساليب الكمية (التخصصات الأخري).‎ 
الإقتصاد.‎ - 5 
دبلوم الكلية التقنية (تخصص محاسبة بالحاسب الالي)(21.‎ -۴٤ 
الدرجة الجامعية المطلقة. (؟)‎ -4 
درجة الماجستير أو ما يعادلها في الحاسبة أو احاسبة المهنية  أو دبلوم الرقابة المالية.‎ -٤ 


سلسلة فئات وظائف : محققي معاشات التقاعد . 


5_الخبرات العملية : 
©/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد . 
البرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف الأعمال امحاسبية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 


¬ سلاسل فئات وظائف ليل الحسابات » المحاسبة القانونية . 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش والتحقيق والرقابة المالية . 


الخبرات المقبولة 


ا سلاسل فقات وظائف الإيرادات 3 مدققي الرواتب وذلك للمرتبه السابعه فما دون 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات والمناقصات وذلك للمرتبه السابعه فما دون . 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5ك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- . الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


A 
في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في ححقيق معاشات التقاعد.‎ -١ 

- لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخول لهذه السلسلة ما لم تتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية 

فى المرتبتين السابقتين لمرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال المالية والحاسبية. 


YYA/t 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


امجموعة النوعية | الوظائف الالية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي الإشراف على 
أعمال شعب وإدارات والإدارات العامة للتفتيش والرقابة 
امالية وما يتبع ذلك من متابعة تطبيق الأنظمة واللوائح 
والتعليمات المالية والتحقيق في المخالفات المالية وإعداد 
التقارير والتوصيات والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التفتيش والرقابة والتحقيق المالى . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال التفتيش والرقاية المالية المتعلقة بمتابعة تطبيق الأنظمة الالية فى الأعمال الحسابية وأعمال 
التخرين. 

الإشراف على جرد المستودعات والصئاديق للتأكد من موجوداتها ومقارنة الوارد مع المنصرف . 

الإشراف على متابعة تأمين اللوازم من قبل المتعهدين عن ذلك . 

مناقشة تقارير التفتيش والرقابة المالية وإعدادها بتقرير نهائي يرفع للمسكولين بالجهة . 

القيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح المالية المعمول بها . 

معرفة بالطرق والأساليب والإجراءات المالية والإدارية المتبعة . 

معرفة بنظام التفتيش والرقابة المالية . 

قدرة على ليل وتقييم أعمال وتقارير المفتشين والمراقبين الماليين . 
قدرة على إعداد التقارير في مجال العمل . 

قدرة على الإشراف وتوجيه وتخطيط العمل . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الجد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الثانويه العامه . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


YY ./t 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التفتيش والرقابة والتحقيق المالي. 


ه_الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش والرقابة والتحقيق المالي . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المحاسبة والتدقيق الحسابي الإدارة المالية . 


00 الخبرات المقبولة 


ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
الو اباتع والدو ا 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف الملسلة: حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


_المتطلبات الأخرى : 


1 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف المتعلقة بأعمال التفتيش 
على العمليات والإجراءات المالية والقيام بالجولات الميدانية 
والتعرف على النماذج المستعملة والتأكد من أنها تتم وفق 
النظم المالية النافذة » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا لمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يقتصر إحداث وظائف التفتيش المالى بالمرتبة الثانية عشرة على الأجهزة المركزية للتفتيش المالى . 


TFT /S 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف المفتشين الاليين . 


: _خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


القيام بجولات على الوحدات العاملة للتفتيش على عملياتها المالية للتأكد من أنها تتفق مع الأنظمة واللوائح 
والتعليمات المالية . 

التفتيش على المستندات الحسابية والتأكد من صحتها ومدى مطابقتها للأنظمة والتعليمات المالية . 

جرد الصناديق وتصفية العهد النقدية وقفل الحسابات القيدية . 

الاشتراك ني لجان الحسابات الختامية وتجان التحقيق في القضايا المألية . 

إعداد تقارير بالحالات التي تم التفتيش عليها والتوصية بإتخاذ التدابير اللازمة حيالها . 

حفظ السجلات المتعلقة بالأعمال المالية والصرف المالى. 


؟ ‏ أمئلة للمغارف والقدرات وللهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالسياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات المالية . 

معرفة بنظام التفتيش المالى . 

معرفة بالأسن اللحاسبية , 

قدرة على متابعة وتقييم العمليات المالية وإعداد تقارير بالنتائج . 
قدرة على التصرف والبت في الأمور المالية . 

قدرة على حل الشاكل 1 

قدرة على إكتشاف الاخطاء . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانويه العامه . 


لذت العافية ادو رل وما 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
١‏ - المحاسبه » الادارة الماليه. ۲ - ادارة الاعمال. ۳ - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (£) . 
4- الإدارة العامة. ه- الأساليب الكمية. ١‏ - الإقتصاد. 
f‏ ديلوم الكلية التقنية تخصص (محاسبة بالحاسب الالي)17). 
-٤‏ الدرجة الجامعية المطلقة. (؟) 
4- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص محاسبة أو مالية واقتصاد أو تمويل) . (۳) 
14- درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المحاسبة أو امحاسية المهنية أو دبلوم الرقاية المالية. 
ب- ديلوم الإدارة البدكية. 


0 


سلسلة فئات وظائف : المفتشين الماليين 1 


۵ الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش والرقابة والتحقيق المالى . 


الخبرات النظيرة 
ج سلاسل كات وظائف الحاسبة والتدقيق الحسابي والإدارة المالية 3 
5 سلاسل كات وظائض ليل الحسايات والحاسبة القأنونية 
- الخبرات المقبولة(4) 
- سلاسل فئات وظائف امناء الصناديق ومأموري الصرف وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 
- سلاسل كات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد وذلك للمرتبه الثامنه فما دوك : 
- سلاسل قات وظائف المشتريات والتاقصات وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 
6اب- مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
اج الفرمه واقدورات اديس 
سيا سس سس سبج لل سه 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


ا سالمتطلبات الأخرى: 


(4) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر تدريب فى مجال تدقيق ومراجعة الحسابات الحكومية ملائم لمستوى الوظيفة لاتقل 
مدته عن ثلاثة أسابيع لمن لا تتوفر لديه أحد التخصصات المحدده للدخول. 


-١‏ في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في التفتيش المالي. 

۲“ لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخحول لهذه السلسلة مالم تتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية في المرتبتين 
السابقتين لرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال الالية والمحاسبية . 

؟- يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة» مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة » الهيئة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية 
المياه المالحة) وذلك في حالة وجود متطلبات تنظيمية تستوجب إحداث مثل هذه الفئات. 

4- عن كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز في الجهات الصحية . 


اججموعة العامة | الوظائف الإدارية واللية . 
سلسلة الفقفات | وظائف الراقبين الماليين . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الرقابة 
على العمليات والإجراءات المالية فى الأجهزة الحكومية 
ومتابعة تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المالية قبل وبعد 
الصرف » كما تشمل الوظائف التي تتعلق بالمراقبة على 
الإيرادات ومطابقتها مع الإيرادات التقديرية لمعرفة نسبة 
الإنحراف ومتابعة تطبيق الأنظمة والتعليمات والقرارات 


الخاصة بجباية إيرادات الدولة » والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفعات السلسلة : 


- يقتصر إحداث وظائف مراقب عام مالى أو إيرادات (م17» م٠)‏ على الأجهزة المركزية للرقاية الالية مغل ديوان المراقبة 
العامة ووزارة الالية والإقتصاد الوطنى › هيئة الرقابه والتحقيق . 


YFo/t 


. متطلبات شغل سلسلة فئات وظائئف الراقبين الماليين . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛ 


- فحص السندات التي يقوم بتدقيقها الموظفين للتأكد من إستكمالها للإجراءات الالية . 
- دراسة المعاملات الخاصة بانخالفات المالية في الأجهزة الحكومية . 

- الإشتراك مع اللجان فى القضايا والمهمات الحسابية . 

- إعداد التقارير اللازمة عن الخالفات المالية . 

- الإشراف على تطبيق وتدقيق ومراجعة سندات الصرف . 

- الإشتراك في عملية جرد الصتاديق والمستودعات . 
- القيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المالية . 

ت مر بالا اا : 

- معرفة بنظام الرقابة والتمثيل المالى . 

- معرفة بالنظم والقوانين المالية المعمول بها في الدولة . 

- قدرة على إكتشاف الأخطاء والخالفات الالية . 

- قدرة على تتبع الخالفات المالية وتوضيح جميع جوانبها . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف بمهارة . 


تالحم الأذفن من الؤهل العلفى: 


الثانويه العامه (4) 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5 - الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
١‏ - الحاسبه ء الادارة الماليه. ” - ادارة الاعمال. ٣‏ - إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية )2 : 
4 - الإدارة العامة. © - الأساليب الكمية. ” - الإقتصاد. 

5- دبلوم الكلية التقنية تخصص (محاسية بالحاسب الالي»(21. 

4"- الدرجة الجامعية المطلقة. (۲) 

4- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص محاسبة أو مالية واقتصاد أو تمويل) . (۳) 

4- درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المحاسبة أو دبلوم الرقابة المالية. 

ت ديلوم الإدارة البنكية. 


TTT 


سلسلة فئات وظائف : الراقبين الماليين . 


۵ الخبرات العملية : 
هل نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فثات وظائف التفتيش والرقابة والتحقيق المالى . 
الخبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف المحاسبة والتدقيق الحسابي والإدارة المالية . 
- سلاسل فئات وظائف سحلل الحسايات والمحاسبة القانونية . 
الخبرات المقبولة(4 ) 
- سلاسل فقات وظائف امناء الصناديق ومأموري الصرف وذلك للمرتبة الثامنة فما دون . 
- سلاسل ات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد وذلك للمرتيه الثامنه فما دون . 
- سلاسل فثات وظائف الإيرادات» مدققي الرواتب وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات والمناقصات وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 
©/ب - مدة الخبرة : 


لجسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1ت البرامخ والذورات الدرنيية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ب‏ - : الدورات التدريبية يبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابمة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف المستسلة: حيسي ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا بالنطليات اخ 


22 ير لقبول هذه ارات توفر تدريب فى مجال تدقيق ومراجعة الحسابات الحكومية ملام لمستوى الوظيفة لاتقل مدتّه عن ثلاثة 
أسابيع لن لا نتوفر لديه أحد التخصصات الحدده للدخخول. 


تاها 


آم الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في أعمال المراقبة المالية. 

ا 1 الذرجة الجامعية المطلقة 00 دخول لهذه السلسلة ما لم ڌ تتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية في المرتبتين 
السابقتين لرتية الدخول ا يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال المالية والحاسبية . 

7-- يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية : احص اة مالية واقتصاد أو د تمویل) للمرتبة السابعة على ألجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرياء والتجارة ls‏ زارة الصناعة والك بان ل 0 للكهرياء: ر e‏ 0 العربية EF‏ 
المياه لال ا حالة و جود E‏ نظ ة تستو جب ا عل ألفعات . 
- الدرجة الجامعية هي الحد الاد للتأهيل ا لسلاسل فكات وظائف المراقبين الماليين بهيئة الرقابة والتحقيق وديوان المراقبة العامة 
ووزارة المالية . 

هم من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة للك عبدالعزيز في الجهات الصحية 7 


الوظائف الإدارية والمالية . الرمز: ۲ 
الوظائف الالية . الرمر:  ٠٠٤‏ 
وظائف الحققين المأليين . الرمر:  "0١4٠١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


الجموعة العامة 


سلسلة الفا 


(0 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى التحقيق في 
خالفات المالية وإعداد التقارير والتوصيات فى هذا امجال 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 
ممأوي 


مم 
IE‏ 
ee)‏ 


TEY 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- يقتصر إحداث فة كبير محققين ماليين (م7١)‏ على الأجهزة الرقابية وفق متطلبات التنظيم وحاجة العمل . 


WA /¢ 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف الحققين الماليين . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة المعاملات الخاصة بالخالفات المالية . 

جمع المعلومات والقيام بالأعمال الميدانية والإتصال بالموظفين المسكولين . 
مباشرة التحقيق الفعلي فى القضايا المالية » وتقديم تقارير عنها . 
المشاركة في اللجان المالية. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالنظم واللوائح المتعلقة بالأعمال المالية . 

رة بأسس و وإجراءات العمل . 

معرفة ت بنظام ا والرقابة الالية . 

معرفة بالأسس الحاسبية . 

قدرة على إجراء التحقيقات وكشف الملابسات 

قدرة على التصرف اللبق والمناقشة والتحليل . 

قدرة على التعامل بالأرقام الحسابية . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


a a FAVES 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 

١‏ - المحاسبهء الادارة الماليه. ؟ - ادارة الاعمال. ” - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات 

صحية) (4) . 4 - الإدارة العامة ه - الأساليب الكمية. 5 - الإقتصاد. 

. )١()يلآلا دبلوم الكلية التقنية تخصص (محاسبة بالحاسب‎ -٤ 
الدرة الجامعية المطلقة. (؟)‎ 4 
)۳( . الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية (تخصص محاسبة أو مالية واقتصاد أو تمويل)‎ -4 
: درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 

أ - إلحاسبة أو المحاسبة المهنية 39 دبلوم الرقابة المالية. 

ب- دبلوم الإدارة البدكية. 


Ya #/¢ 


ببلسلة فئات وظادّه : امحققين الماليين 


8ك اكتبرات اتفسلية: 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- الخبرات النظيرة 
ب سلاسل كات وظائف ألحأسية والتدقيق الحسابي والإدارة المالية 5 
- سلاسل هات وظائف عليل الحسابات وامحاسبة القانونية . 
الخبرات المقبولة (4) 


- سلاسل فقات وظائف امناء الصناديق ومأموري الصرف وذلك للمرتية الثامنة فما دون . 
- سلاسل فئات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 

- سلاسل ففات وظائف الإيرادات » مدققي الرواتب وذلك للمرتبه الثامنه فما دوك . 

- سلاسل فعات وظائف المشتريات والمتاقصات وذلك للمرتبه الثامنه فما دون . 


١ب‏ ى مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 اليرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى ؛ 


(4) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر تدريب فى مجال تدقيق ومراجعة الحسابات الحكومية ملائم لمستوى الوظيفة لاتقل 
مدته عن ثلاثة أسابيع لمن لا تتوفر لديه أحد التخصصات الحدده للدخول. 


-١‏ في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في أعمال امحققين الماليين. 

؟- لا تقبل الدرجة الجامعية المطلقة كمستوى دخول لهذه السلسلة ما لم تتوفر خبرة سابقة في الأعمال الحسابية والمالية في المرتبتين 
السابقتين لرتبة الدخول أو يكون من ضمن مواد الدراسة ما يتعلق بالأعمال المالية وانحاسبية . 

-٣‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة» مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة › الهيفة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق؛ بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية 
المياه المالحة) وذلك في حالة وجود متطلبات تنظيمية تستوجب إحداث مثل هذه الفئات. 

4 - من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز في الجهات الصحية . 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 2 
سلسلة الففات الوظائف الإشرافية على أعمال الإيرادات . EF‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعولى الإشراف على 
أعمال أقسام وشعب وإدارات والإدارات العامة للإيرادات 
التي تختص بتحصيل الإيرادات بمختلف أنواعها فى 
الأجهزة الحكومية وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية 
وتوريدها الى حساب مؤسسة النقد كما تشمل الاشراف 
على اجراء الدراسات والابحاث في مجال الايرادات 
وتنميتها وتنظيم طرق التحصيل والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


51 ٠٠6ا/‎ 


الى ا يا 


508 


T11 


Te 


F14۲ 


TFET 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشره بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل ١‏ 


TINA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائئف الإشرافية على أعمال الإيرادات . 
( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال الإيرادات ومتابعة تنفيذ عمليات التحصيل الختلفة . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم الي إتباع النظم وقواعد التحصيل ومراجعة أعمالهم وتوزيع الأعمال بينهم - 
الإشراف على توريد الإيرادات الى حساب مؤمسة النقد . 

- إعداد المقترحات والأنظمة التي تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 

- إعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين وتقدير إنتاجهم وخديد الإحتياجات التدريبية لهم . 


أ أمثله للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمجال أعمال مخصيل الإيرادات . 
معرفة بنظام جباية أموال الدولة . 
معرفة بالنظم والأساليب واللوائح وتعليمات مخصيل الإيرادات . 
معرفة بالتنظيم الإداري للجهة التي يعمل بها . 
قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 
قدرة على إتخاذ القرارات . 
قدرة على اعداد التقارير وتذكر التعليمات . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . الاق 


٤‏ الؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية : 

أ- الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة أو مالية واقتصادد أو تمويل . (۲) 

4- درجة الماجستير أو مايعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الحاسبة أو المحاسبة المهنية » أو الإقتصاد أو دبلوم الرقابة المالية. 


بے 11 دبلوم الإدارة البنكية. 


4- درجة الدكتوراه في الاقتصاد أو الحاسبه أو أي تخصص يبت مناسبته لأعمال الإيرادات . 


رر عه مايه 


١ 


١ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإيرادات 


وات اسيك 
هأ نوعية الخبرة مرقبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف الإيرادات . 


المخبرات النظيرة 


- سلاسل فغات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية ماعدا أمناء الصناديق ومأمورى الصرف وعدادي النقود 


ع 
والأوراق ذات القيمة. 


©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية :. 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة نوع ومستوى واجبات وسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى : 


(۳) يشترط لقبول هذه الخبرات توفر تدريب فى مجال أساليب المراجعة الداخلية ملائم لمستوى الوظيفة لاتقل مدته عن 
ثلاثة أسابيع من لا يتوفر نديه أحد التخصصات المحددة للدخول لهذه السلسلة أو لسلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي 


الايرادات : 


-١‏ الوظائف الإشرافيه على الإيرادات فى وزارة المالية يكوت الحد الأدنى من التأهيل العلمى الدرجة الجامعية في اد 
التخصصات الحددة بالفقرة )١1٤(‏ من سالسلة فقات وظائف با حى وأحصائيي الإيرادات . 

9 - يقتصر قبولى مؤهل الإدارة الصناعية تخصص(محاسبة مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتية السابعة على الجهات ذات العلاقة 
بأعمال الصناعة والكهرياء والتجارة مثل (وزارة المياه والكهرباء: وزارة التجارة والصناعةء إلهيئة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيقء الهيئة الملكية للجبيل وينبع > المؤسسة العامة 
لتحلية المياه المألحة) ر 


YEE 


الوظائف الإدارية والمالية . 


ْ الوظائف المالية . 
| 
مسمى الففة | الرتبة الرمر تعريف موجز لسلسلة الفئات د 
١‏ 
| ا 
محصل إيرادات | ۲ | ج.#وع.سم | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال خصيل ظ | 
محصل ايرادا ree | ٣‏ ا رادات ايحتل انواعها وتوويدها لي يداب مو | | 
2 ل ٤‏ ا 
النقد والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. أ أ 
محصل إيرادات Tete 4 ٤‏ ۱ 
| 
° | | 
محصل إيرادات ظ ٥‏ ام ظ ظ 
مکل إزاذات 5 Fe‏ | | 
أ 
محصل إيرادات ¥ با بها | | 
۱ 1 
محصل إيرادات | A‏ | ا ظ | 
1 
1 
1 
ا 
۱ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغلل سدساسلة فئات وظائف محصلي الإيرادات . 
اخ اض اة أمجاته علي اعمال الح تهر ينا اونا شولم 


إعداد كشوفات بقيمة المبالغ المطلوب مخصيلها من كل جهة طبقا للأوامر الخاصة بها . 
إعداد المطالبات بالمبالغ المستحقة . 

متابعة التعقيب لتحصيل البالغ النقدية المطلوبة . 

إعداد الإيصالات وسندات القبض . 

قيد الإيرادات النقدية وبياك المبالغ المتبقية 5 

حفظ أوراق المطالبات التي تم تسديدها والتى لم تسدد بطريقة تمكن من الرجوع اليها . 
متابعة تخصيل المبالغ المطلوبة من الجهات وعمل الإتصالات اللازمة لإنهائها . 


١‏ وة اغارف والقذرات واللمارات وة للف اة 


معرفة بالتعليمات والنظم المتعلقة بتحصيل الإيرادات . 
معرفة بنظام جباية أموال الدولة . 

محرفة بالنماذج المستعملة في خصيل الإيرادات . 
قدرة على إتبا ع وتنفيذ التعليمات . 


قدرة على القيد والتسديد بطريقة محاسبية . 


قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة . 
: الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
الكفاءة المتوسطة . 
الثانوية العامة . 
المعهد الثانوي التجارى )١(‏ أو برنامج إعدادي في الأعمال المالية لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


دبلوم الكلية التقنية تخصص محاسبة . 


55 /5 


ساساة فئات وظاته : محصلي الإيرادات . 


تاا کاله 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الإيرادات . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 


الخبرات المقبولة 


- سلاسل فكات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة وذلك للمرتبه الخامسه فما دون. 


ه/ب ‏ مذة امخبرة : 
لجسب ماهو وارد جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


0 البرأمج واألدورات التدريبية 2 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ١‏ 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة: حسب ماهو وارد في الجزء 


العخامس من دليل التصنيف . 


SISE 
في 5١1/١١/58١1١ه توفر‎ ١484 تنص المادة القانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم‎ 
الشروط التالية ب‎ 
. أن يكون سعودى الجنسية‎ - ١ 
. عاما‎ )75١( ؟- أن لا يقل عمره عن‎ 
. أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل يمس الأمانة والشرف‎ -۳ 


۸ إيضاحات : 
-١‏ يمكن الرجو ع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات الناسبه . 


*5"/5 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 
سلسلة القفات | وظائف باحثي وأخصائبي الإبرادات . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال بحث 
ودراسة الإجراءات المتعلقة بتحصيل الإيرادات في الأجهزة 
الحكومية وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية والقيام 


باحث إيرادات مساعد et‏ 


ا ا 


باحث إيرادات 


باحث إيرادات 36" | . بالأعال الأخرض ت العلاقة رين قال 
أخصائي إيرادات م 
أخصائي إيرادات EE‏ 


أحصائي إيرادات Petr!‏ 


أحصائي إيرادات )١(‏ كن 


الضوابط التتصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


47{ يقتم هذا المستوى على وكالة الوزارة لشؤون الإيرادات بوزارة المالية »> مصلحة الزكأة والدخحل . 


و /ر YON‏ 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبى الإيرادات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


جمع المعلومات المتعلقة بالإيرادات . 
- إعداد الدراسات المتعلقة بكيفية خصيل الإيرادات وتوريدها . 
- إعداد الدراسات المتعلقة بإجراءات إستلام الإيرادات وتوريدها . 
دراسة الإيرادات بالأجهزة الحكومية وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية . 


١‏ أمغلة للمعارف والقدرات وامهارات الطلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بالإيرادات . 

معرفة بنظام جباية أموال الدولة . 

معرفة بالأنظمة الخاصة بإستلام وتوريد الإيرادات . 

معرفة بالطرق والأساليب الحديثة بالبحث والدراسة . 

قدرة على جمع المعلومات . 

قدرة على إعداد الدراسات الخاصة بالإيرادات . 

قدرة على إعداد التقارير الخاصة بإجراءات إستلام وتوريد الإيرادات . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


! الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعيه في أحد التخصصات الحدده في الفقرة )١/4(‏ أدناه : 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الحاسية » الادارة المالية . ب - الاقتصاد . ج - الأساليب الكمية . د -إدارة عامة تخصص (إدارة 
خدمات صحية ) (؟) . ه الإدارة العامة » أو إدارة الأعمال . 
14- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة أو مالية وإقتصاد أو تمويل) . )١(‏ 
4- درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المحاسبة أو امحاسبة المهنية › أو دبلوم الرقابة المالية. 
و دبلوم الإدارة البنكية. 
درجة الد كتوراه فى اللحاسبة» الإقتصاد أو أي تخصص يثبت مناسبته لأعمال الإيرادات 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الإيرادات . 


۵ الخبرأت العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الإيرادات . 


الخبرات النظيرة 


والأوراق ذات القيمة. 
©/ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


۷ التطلبات الأخرى: 


6دإيضاحات: 


)١(‏ يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (محاسبة مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارةء الهيئة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع االغلال ومطاحن الدقيق» بترومين: الهيغة الملكية للجبيل وينبع؛ المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(؟) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


م / كماد 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


| إيرادات ‘t1۹‏ تشمل هذه السلسلة الأعمال التي تتعلق بأعمال دراسة 

النظم والتعليمات التي يتم بموجبها توريد الإيرادات في 

الأجهزة الحكومية وفقا للأنظمة واللوائح والتعليمات المالية 

كبير محللي إبرادات | أ“ | وإعداد التوقعات المستقبلية في هذا المجال » والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


محلل إيرادات | ee‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محللي الإيرادات . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- دراسة الكشوف والمستندات والإحصائيات المتعلقة بجميع الإيرادات. 

- عمل مقارنة بين إجمالي ما تم خصيله فى العام الأخير مع ما تم تخصيله في الأعوام السابقة وتصور ما سيتم 
تخصيله مستقبلا في صو المعطيات المتاحة. 
إعداد التقارير عن عمليات ليل الإيرادات والنتائج التي تم التوصل اليها. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المالية . 

-- معرفة بنظام جباية أموال الدولة . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات التي نكم أعمال الإيرادات . 

- معرفة بالطرق والقواعد والأساليب الحسابية المتبعة فى أعمال الإيرادات . 
- قدرة على دراسة وليل الإيرادات وجدولتها بصور بيانية . 

- قدرة على التحليل وإعداد الدراسات فى مجال الإيرادات العامة . 

- قدرة على إعداد التقارير الشهرية فى مجال الإيرادات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المحدده في الفقرة )١/4(‏ من سلسلة فئات وظائف باحث أخصائبي الايرادات. 


؛ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


Yo\/t 


سلسلة فئات وظائف : محللي الإيرادات . 


۵ _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الإيرادات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية ماعدا أمناء الصناديق ومأمورى الصرف وعدادي النقود 
والأوراق ذات القيمة. 
هب - ملة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة واتجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 


ToY/t 


امجموعة العامة | الوظائف الإدارة والالة . 


تعريف موجز لسلسلة الففات 


المبالغ النقدية والشيكات الالية والأوراق ذات القيمة مه 
م 3 ا ل 
الطوابع وجوازات السفر ورخص القيادة 0 وصرفها بموجب 
۷ | والإشراف عليها وعلى الموظفين وتوجيههم والقيام 
۸ .م | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الك ليا 


لكك لا 


"4٠ 


7١16١ 


Yor/t 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء الصناديق والأوراق ذات القيمة . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إستلام المبالغ النقدية والشيكات المالية والأوراق ذات القيمة بموجب المستندات الرسمية . 


قطع الإيصالات للمقبوضات . 
مزاجحة إصالات المقيوضات والحوالات :وأوامر الضرف . 
مراجعة العمليات النقدية فى دفتر الصندوق . 


]اب أمغلة للمشارت والقدزات والجارا 2000172 ستل 


معرفة بإجراءات وإستلام الصرف . 

معرفة بأعمال مسك الدفاتر . 

معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

قدرة على القيام بالأعمال الحسابية بسرعة ودقة . 

قدرة على حفظ سجلات النقد . 

قدرة على اعمال الآلاك الحبابية .. 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


؟ ‏ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه . 
2 المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 
-٤‏ الثانوية العامة . 
5- المعهد الثانوي التجارى(١)‏ أو دبلوم فى الأعمال المالية لمدة سنتين بعد الثانوية . 


14- معهد البريد الثانوى (لأعمال أمناء الطوابع والبريد) . 


5 


اخيرات العامة : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية أو أعمال الميزانية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف البريد وذلك لمسمى وظيفة (أمين طوابع ) . 


ب البرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة » التعليمية » العمليات › الثقافية 
ه/ ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


ب- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل ال صنيف . 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


ا المتطلبات الأخرى: 
تنص المادة الثانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ١455‏ في 17/١98/1١7١ه‏ على توفر 
الشروط التالية - 
١‏ - أن يكون سعودي الجنسية . 
؟ - أن لا يقل عمره عن (۲۱) عاما . 
-٣‏ أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل يمس الأمانة والشرف . 


6_إيضاحات : 
-١‏ يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبه . 


Yoo/t 


.١‏ ».م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بعد المبالغ النقدية 
والأوراق ذات القيمة مثل الطوابع وجوازات السفر ورخص 
القيادة » وترتيب وحفظ السجلات الخاصة بذلك والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


1۲ 
1Y 
N4 
t10 


۳۰1 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


= يتوقف إيجاد فة عداد نقود على الحاجة الفعلية للعمل وفي جهات ميحددة إذا لم توجد آلات ومكائن تقوم بهذه المهمة. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف عدادي النقود والأوراق ذات القيمة. 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- عد المبالغ النقدية وحصرها والتوقيع عليها . 
- عد الأوراق ذات القيمة كالطوابع وجوازات السفر ورخص القيادة . 
- ترتيب وحفظ السجلات الخاصة بالمبالغ النقدية والأوراق ذات القيمة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأنواع وفقات المبالغ النقدية والأوراق ذات القيمة . 


- معرفة بالأرقام الحسابية ومدلولاتها . 
چ قدرة على العد وجمع المبالغ وحصرها : 

- قدرة على التذكر والتعامل بالأرقام الحسابية . 

- قدرة على التسجيل والحفظ . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها. 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة . 


3 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. )۲( الإبتدائية مع توفر القدرات الموضحة فى الفقرة رقم‎ -٤ 
. الكفاءة المتوسطة‎ -/4 


. الثانوية العامة‎ -٤ 


اه" 


سلسلة فئات وظائف : عدادي النقود لواف ذات القيمة . 


ااك اة 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف البريد وذلك لمسمى وظيفة ( عداد طوابع ) . 


الحبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق . 


- الخبرات المقبولة 
والإجتماعية» الدينية . 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
١‏ البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
المح ا کی و 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


- خفة حركة أصابع اليدين. 


1001 


الجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . الرمز : ۳ 
او البو 1 : 0 ET‏ 
اة ها 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


ا 


4م | تشمل هذه السلسة الوظائف التي تتولى صرف المبالغ 
النقدية والأوراق ذات القيمة مثل الطوابع وجوازات السفر 
ورخخص القيادة ...الخ بموجب المستندات المالية كما 
تشمل التخليص على الرسائل البريدية عن طريق آلات 
التخليص والملصقات وما يتبع ذلك من إستيفاء القيمه 
وترتيب وحفظ السجلات الخاصة بذلك والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


Teof1¥V°0° 


كا .م 


ان 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


Yo4/ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأموري صرف النقود والأوراق ذات القيمة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ -١ 


- عد واستلام النقود من أمين الصندوق المركزي . 

- صرف الرواتب الشهرية للموظفين في المناطق النائية . 

- مراجعة مسيرات الرواتب للتأكد من إستكمالها لجميع التواقيع . 

- إعداد البيانات والمحاضر المتعلقة بأعمال الصرف . 

- المشاركة مع أمين الصندوق في مراجعة الحسابات لتوريد النقود التي لم تصرف للصندوق 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بإجراءات الإستلام والصرف . 
- معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

ساقدوة على حا الإسهاوت RIK‏ 

- قدرة على التعامل بالأرقام والعمليات الحسابية . 

قر ا الآلات الصا 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
اقفر على تطبيق عازف اماه نسار , 


۳- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الايتدائية : - 
٤‏ - الثانوية العامة . 
٤‏ - المعهد الثانوي التجاري لله » دبلوم في الأعمال المالية لمدة سنتين بعد الثانوية . 


>/ هدس 


سلسلة فئات وظائف : مأمورى صرف النقود والأوراق ذات القيمة . 


EEL‏ العخملية: 


ه/ْ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 
- سلاسل فكات وظائف المججموعة النوعيه لوظائف البريد وذلك لمسمى وظيفة ( مسأمورطوايع أو مأمور آلات تخليص ) . 


- الخبرات النظيرة 


57 سلاسل فثات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية ¢ الإدارية المعاونة ٤‏ التعليمية 2 العمليات 03 الثقافية 


9ب مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5م : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كان 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 1 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسبا ماهو وارد في الجزء 
لا المتطلبات الأخرى: 
تنص المادة الثانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ١+‏ في 1١/١٠/15١١ه‏ على توفر 
الشروط التالية :- 
-١‏ أن يكون سعودي الجنسية . 
؟ - أن لا يقل عمره عن )5١(‏ عاما . 
-٣‏ أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل يمس الأمانة والشرف . 


E 


ات يلا 


6م 


sr AY 


TIA! 


ا 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي 


امجموعة العامة | الوظائف الإدارة وللاية . 


أو الكوارث وفقا للأنظمة والتعليمات وما يتبع ذلك من 


- يتوقف إحداث هذه المسميات التصنيفية على حاجة العمل الفعلية ومتطلبات التنظيم . 
مدير أو مدير عام تسبي ألم لمتطلبات التنظي لتنظيمية وحجم العم : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام أو شعب أو إدارات التأمين في الجهات الحكومية 
التي تتطلب طبيعة أعمالها إيجاد مثل هذا النشاط وذلك 
من حيث التأمين على ممتلكاتها أو منشاءاتها من الأخطار 


الإشراف على الموظفين وتوجيهم وإعداد التقارير والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


YY 0 


متطلباتث شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التأمين . 
١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة.: 
- الإشراف على أعمال التأمين الخاصة بالممتلكات والمعدات والمدشآت التابعة للجهة . 
الإشراف على الموظفين والعمل على توجيههم . 


الإشراف على دراسة العروض المقدمة من الشركات لإختيار الأنسب منها . 
المشاركة في اللجان ذات العلاقة بأعمال التأمين . 


إغداد التقارير عن العمل والعاملين وإقتراح الإجراءات والأساليب الناسبة للعمل . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة ٠:‏ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والأساليب المتعلقة بالتأمين وبأنواعه . 

- معرفة بأنواع الأخحطار والأضرار والكوارث ومستوياتها ومقاييسها العالمية . 

- معرفة بنظام التأمينات . 

- معرفة بممتلكات الجهة ومنشاءاتها ومعداتها . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات القانونية للمطالبات فى مجال التأمين . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه والتخطيط والتنظيم . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على خديد الإحتياجات للقوى العاملة والبرامج التدريبية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة تلدخول ومستوياتها 


: درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 


أ التأمين ‏ 


A EE ويك :الا‎ 


010 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التأمين '. 


هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


سلاسل ات وظائف التأمين . 


الخحبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف محققي ومدققي معاشات التقاعد . 


55 الخبرات المقبولة 


- سلاسل فقات وظائف الأعمال الحسابية والمالية . 


ه/ ب - مدة الخيرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البراصج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


- 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


۷_التطلبات الأخرى : 


TEE 


اجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


المجموعة النوعية | الوظائف المالية . الرمز: ٠٠١‏ 
اسل لفسات | ولات يلش سكي فان ET‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


٠.٠۹.٦‏ أ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة وبحث 
عروض شركات التأمين المتقدمة بغرض التأمين على 
الممتلكات والمنشاءات الحكومية وفقا للأنظمة والتعليمات 
> وما يتبع ذلك من ناد التقازير وتقديم التوصيات والقيام 


1م 
1 
۹ | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
داك 


E41! 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يتوقف إحداث هذه المسميات التصنيفية على متطلبات العمل الفعلية والنواحي التنظيمية . 


Y1n كم‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي التأمين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إعداد البيانات الخاصة بالممتلكات والمعدات والمنشاءات التابعة للجهة والقيم التأمينية لها . 


دراسة عروض شركات التأمين وإختيار الأنسب منها . 

إعداد المطالبات النايجة عن النقص أو التلف بسبب الشحن . 
إعداد التقارير والتوصيات . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للستسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والأساليب المتعلقة بالتأمين وتطبيقاتها وأنواعه . 
- معرفة بأنواع الأخطار والأضرار والكوارث ومستوياتها ومقاييسها العالمية . 
- معرقة بممتلكات ومعدات ومنشأت الجهة . 

- معرفة بنظام التأمينات الإجتماعية . 

- معرفة بالانظمة والتعليمات وإجراءات العمل في الجهة . 

- معرفة بالأسس الرياضية والكمية لحساب أقساط التأمين . . 

- قدرة على إعداد البيانات وحساب التكاليف رياضيا . 

- قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


' _الحجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية فى التأمين والأساليب الكمية . 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ- أساليب كمية تخصص «التأمين والعلوم الا كتوارية)‎ 
لخ لاال اة( تهات رئ‎ 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


- التأمين . 
ب - الأساليب الكمية . 
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5_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف التأمين . 


انخبرات النظيرة 


5 - سلاسل فئات وظائف مدققي ومحققي معاشات التقاعد . 


س الخبرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف الأعمال الحسابية والمالية . 


ه/ب- مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

35 ص ا اا ارون االاتالا .»اشاس 


بت : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة ؛: 
م ا 


-جميع الدورات التدريسية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوىقى واأجبات وعسكوليات قات وظائف السلسلةء سیه ماهو وأرد في الجزء 
السأدس من دليل التصنيف . 


المتطلبات الأخرى : 


TIYE 


( 


1 


f 


E 


مراقب ايرادات 


مراقب ايرادات 


مراقب ايرادات مشر 


مراقب ايرادات مشرف 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


| 
١ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


ر تشم شله السلسلة الوظائف التی تتعلة بمراقبة الايرادات 
بمختلف أنواعها وتنظيم طرق مخصيلها » والعمل على رفع 
مستوى التحصيل 0 ومراقبة أعمال المحصلين 2 والقيام 


اعمال لاخر داف العلاقة جا 


يتوقف إحداث هذه المئئات على النواحي التنظيمية ومتطلبات العمل الفعلية 3 
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مالع 


(١ 


FN 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبى الايرادات 


| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختصض بها السلسلة : 


- مراقبة عمليات الإيرادات ومتابعة توريدها لحساب مومسة النقد أو الجهة الختصة . 
- مراقبة التحصيل وإبداء الملاحظات والآراء لتنظيم ونخسين أدائه 

- مراجعة الكشوفات والايصالات الخاصة بالايرادات وإجراءات إعدادها . 

- إعداد المقترحات والتوصيات لتنظيم وتطوير أساليب ب محصيل الايرادات ومناقشتها مع المسكولين 
- إعداد تقارير درورية عن سير العمل ومستويات التحصيل والمشاكل المتعلقة بذلك . 


- الإشراف على مجموعة من الراقبين وتوجيههم وتوزيع المهام بينهم . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات وتتهازات الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بالايرادات . 
- معرفة بنظام جباية أموال الدولة . | 
- معرفة بالنماذج والايصالات المستخدمة في عمليات مخصيل وتوريد الايرادات . 
- قدرة على أتباع وتنفيذ التعليمات والتوجيهات . 

- قدرة على مراقبة ومتابعة التحصيل 

2 قدرة على مراجعة وتدقيق البيانات 8 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 


- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
من المؤهل العم 


الثانوية العامة أو ما يعادلها . 


EEE 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. التانوية العامة أو ما يعادلها‎ - ٤ 


. المعهد الثانوي التجا, ري )1( » أو برنامج إعدادي في مجال الأعمال الالية دة سنب" سم‎ - ٤ 


- - الدرجة فة أئ عن افا النظرية أو دبلوم الكلية التقنية 


رت 


f 


2١ 
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سلسلة فئات وظائف : مراقبى الايرادات 


6 _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- ألخبرات المباشرة 
- سالاسل فقات وظائف الايرادات 

الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل فئات وظائف الميزانية . 
= سلاسل قات وظائن الامحمار . (؟) 
- سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الإقتصاديين . (؟) 


- سلسلة قات وظائش المراقبين الجم ركيين وذلك للمرتبة اللمخامسة هما دون 5 
- سلال غنات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة » وذلك للمرتبة الخامسة فما دون. 


8/ب مدة ألخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي . 
ل ل ل ل ل بت 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


اب 8 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع ا ورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ژهستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء سه ماهو وارد في الجزء 
الخامس من دليل التصئيف. 


۷ب امعطلنات الاخ : 


. يمكن الرجوع للجزء الخاص بالبرامج الإعدادية في دليل التصنيف لعرفة التخصصات الناسبة‎ )١( 
. إذا كانت الخبرة مكتسبة في إحدى إدارات تنمية الاستثمارات البلدية بوزارة الشعون البلدية والقروية‎ )( 


رع 


المجموعة النوعية لوظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق الرمز: مى.س 


تشمل هذه المجموعه أعمال ادارة المستودعات واعمال أمناء وماموري المستودعات الخاصة بإستلام وحفظ العهد 
العينية وصرفها بموجحب المستندات النظامية : واعمال المستودعات القنية الخاصة بإستلام وحفظ المواد والالاات والمعدات 
الفنية وصرفها يموجب المستندات النظامية وأعمال التموين الخاصة بمتابعة ومراقبة توفير السلع والمواد الإستهلاكية في 
الأسواق أوالمستودعات بكميات كافية وتخديد الطرق المناسبة لتوفيرها بسهولة» وأعمال المشتريات والمناقصات الخاصة 
بتأمين إحتياجات الأجهزة الحكومية من أثاث ومعدات وأجهزة والآت عن طريق الشراء أو المناقصات» وأعمال المبيعات 
الأعمال والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال المستودعات ومراقبة الخزون 
سلسلة قات وظائف مأموري العهد 

سلسلة فكات وظائف مراقبي العهد 

سلسلة فكات وظائف مراقبي اغخزون 

سلسلة قات وظائف وأخحصائيي ارون 

سلسلة فئات وظائف أمناء المستودعات 

سلسلة هفات وظائف پاي وأخصائبي المستودعات 

سلسلة فئات وظائف أمناء المستودعات الفنية 

سلسلة قئات الوظائف الإشرافية على أعمال التموين 
سلسلة قات وظائف مراقبي وى التموين 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي التموين 

مسلسلة كات الوظائف ا على أعمال المشتريات والمناقصات 
سلسلة فئات وظائف مأموري المشتريات 

سلسلة قات وظائف مدقم ققي المشتريات 

سلسلة فكات وظائف 0 وأخحصائبي المشتريات 

سلسلة فئات وظائف مدققي المناقصات 

سلسلة فكات وظائف باحثي وأخمصائبي المناقصات 

سلسلة فقات وظائف مقدري الأملاك والعقارات 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال ا مبيعات والتسويق 
سلسلة قات وظائف مأموري المبيعات 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي المبيعات والتسويق 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى الإشراف 

أقسام وشعب وإدارات المستودعات ومراقبة الخزون وما يتبع 
ذلك من تخطيط وتنظيم لهذه الأعمال والمحافظة على 
العهد والمخزون » وتنظيم عملية الصرف وفق المستندات 
النظامية › والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفعات السلسلة : 


(وحدة أو شعبة أو إدارة» وفة مدير (م1١)‏ تكون (وحدة أو إدارة» . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


¢/# ل نمضا 


متطابات شغلل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على اال المستودعات ومراقبة اخخزون . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال المستودعات ومراقبة الحزون ومتابعة تنفيذ العمليات امختلفة . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى إتباع الانظمة والتعليمات المعمول بها في تنظيم المستودعات . 
الإشراف على عمليات التخزين ومتابعة توفير المتطلبات لذلك ومراجعة أعمالهم وتوزيع العمل بينهم . 
الإشراف على سجلات الجرد والصرف ومتابعتها والتأكد من سلامتها . 

- إعداد المقترحات والأنظمة التي تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 


- إعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين وتقدير إنتاجيتهم وتحديد الإ حتياجات التدريبيية الملائمة لهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمجال عمل المستودعات . 
- معرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات المرتبطة بأعمال المستودعات . 
- معرفة بنضام المستودعات . 

- معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

- معرفة بأنظمة التخزين وطرق تأمين اللوازم . 

- معرفة بالتنظيم الإدارى للجهه التي يعمل بها . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

- قدرة على إتخاذ القرارات . 

- قدرة على إعداد التقارير وتذكر التعليمات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي :)١(‏ 


lie السعليتكه احج تقول ومع‎ alas 
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سلسئة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال المستودعات ومراقية المخزون . 
۵- الخبرات العملية : 
٥‏ - نوعية الخيرة مرتبة حسب الأقضلية : )١(‏ 
- الخيرات المباشرة 


هكرب - مدة الخبرة : 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 - البرامج والدورات التدريبية : 


1 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ - A 


- الدورات التدرييية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة أنوع ومستوى واحيات ومسئوليات نات وظائف الستسلة . حسيبي ما هو وارد في الجرء 


ENN 


۸ - إيضاحات : 


. يتم تحديد التاميل العلمي والخبرة العملية تبعأ لطبيعة المستودع أو المستودعات التي تشرف عليها الوظيفة‎ )١( 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


العهد العينية وصرفها بموجب المستندات النظامية وترتيب 


وحفظ السجلات الخاصة بذلك والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصتيفية امخاصة بفعات السلسلة : 


ا 


متطلبات شغلل سلاسلة فئات وظائف مأموري العهد . 


( - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


القيد في سجلات المستودع وبيان إجمالي المنصرف يوميا وإسبوعيا وشهريا. 
عمل مطابقة بين مواصفات الطلبات وعينات المواد المطلوب إستلامها . 
إعداد القوائم والتقارير عن كمية البضائع الموجودة . 

قطع مذكرات الأخراج للأصناف التي تمت الموافقة على صرفها . 

تنظيم حفظ الأوراق بالسجلات وتصنيفها حسب النوع . 

المساعدة في عمليات الجرد المتعددة وتسجيل النتائج فى سجلات ثابتة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات الخاصة يعمل العهد . 
معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة وبالنماذج المستخدمة . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

معرفة بطرق الحفظ وتصنيف وترتيب المواد وفق أسس سليمة . 
قدرة على إعداد تقارير وبيانات الإدخال والإخراج . 

قدرة على إعداد القوائم والتقارير عن كمية البضائع . 

قدرة على التنظيم وحفظ الأوراق والمستندات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


للف الذي من القفل العلمى: 


الكفاءة التو سطة : 


4 الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الكفاءة المتوسطة. 


4- الثانوية العامة. 


£ دبلوم المعهد الثانوى التجارى (21غ»2 دبلوم إدارة المواد لمدة ثلاثه فصول دراسيه بعد الثانوية العامة. 


سلسلة فتات وظائف : ما 1 
9 مؤري 


۵- الخبرات العملية : 


مرا - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأقضلية : 


- سلسيلة قات وظائف المستودعات والمخزون 


ا 4 


ات الذة 


- الخيرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة , التعليمية ‏ العمليات 
الثقافية والاجتماعية » الدينية وذلك للمرتبة الخامسة فما دون 
ه ارب - مده الخيرة : 


س البرامج والدورات التدريبية : 


التدريبية المكملة للتأهيل 1 


ارب - البورات التدريبية المقبولة إلسلسلة. : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجیات ومسئوليات فئات وظائف إلسلسلة » حسب ما هق وأرد في الجزء 


الخامس من دليل التصنيف . 
۷ - المتطلبات الأخرى : 

تنص المادة الثانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم 6 فى ١/١35‏ اكرهةااه 
على توفر الشروط التالية :- ْ 


. أن يكون سعودي الجنسية‎ -١ 


؟ - أن لا يقل عمره عن )1١(‏ عاما . 


۳ - أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل مس الأمانة والشرف 


م - إيضاحات : 


)١(‏ يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص بالبرامج الإعدادية من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبة 


00 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى مراقبة عمليات 
الإستلام للعهد بالمستودعات وصرفها للتأكد من سلامة 
الإجراءات المتبعة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال. 


TVof/f 


١ 


متطلبات شذل سلسلة فئات وظائف مراتبى العهد . 


اتغواض الستعيلة» آم على الأعمال انض تصن بها اة 


- إعداد بطاقات عهد لكل إدارة أو قسم أو موظف بالنسبة للأصناف المستديمة . 
- إثبات القيود بهذه اليطاقات وتتبع كل ما يطرأ على العهد من نقل أو تلف أو خلافه . 
- إعداد ملفات بعهد كل إدارة أو قسم أو موظف لحفظ المستندات المؤيدة لتلك القيود . 


آ -أمثلة للمعارف والقدرات والهارات اللطئوبة تلسلسلة : 


- معرقة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال العهد . 

- معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المرتبطة بأعمال المستودعات . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات الإدارية المعمول بها 

- معرفة باعداد يطاقاث العهد . 

- قدرة على إثبات القيود ببطاقات العهد . 

- قدرة على حفظ المستندات وتنظيمها . 

- قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات الخاصة بأعمال المستودعات . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخحرين وانحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 5 


4 لتؤهلات العلمية الحددة لفدخول ومستوياتها 


- الثانوية العامة . 


4- دبلوم المعهد الثانوى التجارى(١)ء‏ دبلوم إداره المواد لمدة ثلاثة فصول دراسيه بعد الثانوية العامة . 


30 


4 


سلسلة فئات وظائف : مراقبى العهد 
ASSES‏ 


- الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف المستودعات والمخزون 


- الخبرات النظيرة 


-- سلسلة فئات وظائف المشتريات والمناقصات والمبيعات والتسويق . 


سسا 


OSE E E AS 


هكرب - مدة ألخبرة : 
حسب ما هو وارد في حدول تحديك مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدذد ستوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 - البرامج والدورات التدريبية : 


/أ - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كرب - النورات التدريبية المقيولة للسلسلة : 


جميع اأدورأت التدريبية المطايقة والمجانسة لذوع ومستوی وأجيات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة م حسب Le‏ هو وارد في ألجزء 


الخامس من دليل التصنيف . | 
۷- المتطلبات الأخرى : ْ 
تنص المادة الثانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة يقرار مجلس الوزراء رقم ١504‏ في ٠٠۹۰/۱۰/۱٩‏ 
على توفر الشروط التالية :- 
-١‏ أن يكون سعودي الجنسية . 
6 أو ام زع عب عن[ ا 
۴ - أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإذانة في فعل مس الأمانة والشرف 
۸ - إيضاحات : 


)١(‏ يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص بالبرامج الإعدادية من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسية 


VVE 


اجموعة النوعية 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة إلوظائف التي تتولي مراقبة عمليات 
التخزين ومراقبة توفر الخزون بالمستودعات للتأكد من سلامة 
الإجراءات المتبعة وطرق التخزين والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية 


^ متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الخزون . 
١‏ - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مراقبة مخزون المستودعات . 

مساك بطاقات مراقبة الصنف مناضرة لبطاقات الصنف بهدف الرقابة على حركة دخول وخروج هذه الأصناف ومتابعة 
توفر المواد بالمستودعات . 

حفظ المستندات والبطاقات المنظمة لقيود مخزون المستودعات . 

ضبط قيود الحركة لأصناف الخزون في البطاقات المعدة لذلك . 

حصر ومتابعة الأصناف التي يتقرر إصلاحها أو منحها لجهات أخرى أو بيعها أو إتلافها . 

إجراء الدراسات اللازمة لتحديد المستوى المناسب للتخزين ولخد الكمية الإقتصادية للتخرين . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الخزون . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المرتبطة بمراقبة الخزون . 

معرفة بأعمال مراقبة الخزون وكيفية حفظه وجرده . 

معرفة بالبطاقات والمستندات النظامية المتعلقة بالمستودعات والخزون . 

قدرة على إستلام العهد وحفظها وترتيبها وصرفها وفقا لمستندات النظام . 

قدرة على إجراء الدراسات المناسبة لمستويات التخرين والكميات الإقتصادية لذلك . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ س الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 5 
٤‏ ألؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ - ٤ 
. دبلوم المعهد الثانوى التجارى (١2»؛ دبلوم إدارة المواد لمدة ثلاثة فصول دراسيه بعد الثانوية العامة‎ -4 
: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التاليةمرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. )۳( ) إدارة خدمات صحية‎ ١ أ- المحاسبة » الادارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص‎ 
. ج - الإدارة العامة » إدارة الأعمال . د- الأساليب الكمية » الأقتصاد‎ 
-: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية‎ - ٤ 


العلوم تخصص (بحوث عمليات)» إدارة صناعية تخصص إدارة» محاسبة» مالية وإقتصاد أو تمويل). (۲) 


TVA /E 


7 سلسلة فئات وظائف : مراقبي الخزون 5 


8 اكرات PES‏ 
8 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


سلاسل هات وظائف المستودعات والخزون 7 


- اخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 


اب مذدة أخبرة : 


مسب ماهو وأرد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت التدريبية : 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات وسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
العخامس من دليل التصنيف . 


۷التطلبات الأخرى : 


6 إيضاحات : 


(5)- يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبه . 

(؟)- يقتصر قبول مؤهل الادارة الصناعية تخصص (أدارة» محاسبة >مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة 
بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (١‏ وزارة الصناعة والكهرباء؛ المؤسسة العامه للكهرباء» وزارة التجاره» الهيئة العربية السعودية 
للمواصات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق؛ بترومينء الهيئة الملكية للجبيل وينبع ؛ المؤسسة العامة لتحلية 
EEE‏ 

(۳)- من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة ا ملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


الجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . الرمز: ۳ 
المجموعة البوعية | وظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق | الرمز : 


سلسلة الشفات 


وظائف باحثي وأنخصائبي الخزون . 


تعريف موجز لسلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي إجراء الدراسات 
لحرت قن مجال مراقية مامات الإسعلام والعخرين 
والصرف والعهد وطرق التخزين والقيام بالأعمال الاخرى 
ذات العلاقة بهذا الجال . 


ال لا 


اع مم5 


ا 


0*44 


ا 


Toot} 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


YAN/E 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي المخزون . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد الدراسات الخاصة بتحديد الكميات الإقتصادية للتخزين . 
إعداد الدراسات الخاصة بتطوير أساليب التخزين . 

- إعداد التقارير الخاصة بتقييم نتائج أعمال لجان الجرد . 

- إعداد الدراسات الخاصة بالراكد والمكدس من المواد والأصناف . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة . 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الخزون . 

- معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات الخاصة بعمل الخزون . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

- قدرة على إعداد التقارير والدراسات فى مجال الخزون . 

- قدرة على إعداد القوائم والتقارير عن كمية الخزون . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


نالحد الأدنن من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- الحاسبة » الادارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (۲) . 
ج - الإدارة العامة » إدارة الأعمال . د - الأساليب الكمية؛ الأقتصاد . 
-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية :- 
العلوم تخصص (بحوث العمليات) أو إدارة صناعية تخصص (إدارة » محاسبة» مالية وإقتصاد أو 


O ت‎ 


wı #7 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الخرون . 


5 


۵ الخبرات العملية: 

: نوعية الخحبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ - 
. سلاسل فئات وظائف الخزون‎ - 


احبرات النظيرة(؟) 
- سلاسل فكات وظائف المستودعات . 
- اخبرات المقبولة(؟) 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 


©/ ب - مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

> : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 
ججميع الدورات التدريبية المطايقة والمجائسة نوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وأرد في الجزء‎ 
لاب التظلبات الاخين:‎ 


(25) يشترط لقبول الخبرات النظيره والمقبوله توفر تدريب في مجال الخزون لمدة لا تقل عن ٣‏ أسابيع ملائم لمستوى الوظيفة 
لمن لا تتوفر لديه الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الحددة للدخول. 


١‏ - يقتصر قبول مؤهل الادارة الصناعية تخصص (إدارة» محاسبة ءمالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات 
العلاقة بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة مثل ( وزارة الصناعة والكهرياء» المؤسسة العامه للكهرباء؛ وزارة العجاره» الهيئة 
العربية السعودية للمواصات والمُقأييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق: بترومين ؛ الهيئة الملكية للجبيل وينيع ؛ 
المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

۲ من كلية الإقتصاد والإدارة بجافعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية 8 


كمومهم.؟ 


Tool 


f+o*o° A 


ممح 


للؤممم.9؟ 


T+o*o11 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى إستلام وحفظ 
العهد العينية وصرفها بموجب المستندات النظامية 
ومراجعتها وحفظها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا انجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء المستودعات . 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


إستلام وتخزين وترتيب المعدات والمواد فى المستودع . 
إخراج وتسليم المعدات والمواد المطلوبة . 

فحص الأوراق والمستندات والكمية أثناء الترتيب . 
التأكد من سلامة المواد الموجودة فى المستودع . 
الإحتفاظ بسجلات المواد المستلمة وامخزونة والمصروفة . 
إعداد بعض امحاضر والتقارير المتعلقة بأعمال المستودع . 
المساعدة فى جرد الأعيان الموجودة في المستودع . 


1ت اة تاغارف واتقدراتكوا ارات الطلوية للسلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المعلقة بأعمال المستودعات . 
معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات الخاصة بأعمال المستودعات . 
معرفة بطرق الحفظ وتصنيف وترتيب المواد وفق أسس سليمة . 

قدرة على إعداد تقارير وبيانات الإدخال والإخراج . 

قدرة على تنظيم وحفظ المواد . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


2 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


. التانوية العامة‎ - ٤ 
. دبلوم إدارة المواد لمدة ثلاثة فصول دراسيه بعد الثانوية العامة‎ » 2١( دبلوم المعهد الثانوى التجارى‎ -٤ 
: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -14 
. )۳( ) إدارة خدمات صحية‎ ١ أ - المحاسبة , الادارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص‎ 
. ج - الإدارة العامة » إدارة الأعمال‎ 
. د - الأساليب الكمية › الأقتصاد‎ 
- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية‎ -4 


العلوم تخص ص( بحوث عمليات) أو إدارة صناعية تخصص (إدارة» محاسبة) .(۲) 


»معارب 


سلسلة فئات وظائف : أمناء المستودعات . 


6_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل ففات وظائف المستودعات والخزون . 
الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التموين والمشتريات والمناقصات والمبيعات والتسويق . 
البرات المقبولة 


- سکنل هات وطاق المموغة النوعية لل خافن اة : 
- سلاسل فمات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة » التعليمية » العمليات » الثقافية 
والإجتماعية » الدينية وذلك للمرتبة السابعة فما دون . 
ه/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد منوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- مات ا ا مقبولة للسلسلة : 
۳ بقة والجانسة , ع ومستوى وأجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة؛ سحسبا ماهو وارد ١‏ في الجزء 


۷التطلبات الأخرى 
تنص المادة الثاتية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ١4514‏ في ٠۳۹٥/۱۰/۱۹‏ ه على توفر 
الشروط التالية :- 
-١‏ أن يكون سعودي الجنسية . 
؟- أن لا يقل عمره عن (۲۱) عاما . 
-٣‏ أن لا يكون قد صدر بحقه حكم بالإدانة في فعل يمس الأمانة والشرف . 


. يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصديف لتحديد التخصصات المناسبه‎ -)١( 

(۲)- يقتصر قبول مؤهل الادارة الصناعية تخصص (إدارة: محاسبة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل ( وزارة الصناعة والكهرباءء المؤسسة العامه للكهرباءء وزارة التجارهء الهيئة العربية السعودية للمواصات 
والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين: الهيغة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية المياه 
المالحة) . 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


الضوابط التصنيفية 


الرمز تعريف موجز لسلسلة الفيات 


للكممام تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى إجراء الدراسات 


والبحوث فى مجال حفظ العهد العينية وصرفها بموجب 


واس لال 
المستندات النظامية ومراجعتها وحفظها والقيام بالأعمال 
6*4 *5 | الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 
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متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي واحصائيي المستودعات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


- تخطيط مساحات التخزين بإسلوب يسهل معه الوصول الى المواد المطلوب صرفها . 
- تخزين المواد التي تصرف بصفة مستمرة بأماكن قريبة من ساحات الشحن . 

- تأسيس وإدارة نظام الجرد المستمر بالوقوف على أرصدة المواد الفعلية . 

- مراجعة المستندات الخاصة بطلب الإدخال للتأكد من صلاحيتها . 


؟اآأمقلة هغارف #القدرات :والكهارات الظلوية ل ل 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المستودعات . 
معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 
معرفة بالأنظمة واللوائح الإدارية المعمول بها . 
معرفة بمحاسبة المستودعات وجرد البضائع , 
قدرة على التخطيط والتنظيم لأعمال المستودعات . 
قدرة على إعداد التقارير عن كمية البضائع . 
قدرة على إ كتشاف الاأخطاء ومعالجتها . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 1 


+ ا ا ت اناد اجو تلدهول وم اتو 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. )7( ) إدارة خدمات صحية‎ ١ أ - المحاسية» الادارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص‎ 
. ج - الإدارة العامة» إدارة الأعمال . د - الأساليب الكميةء الأقتصاد‎ 

-: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية‎ -٤ 


العلوم تخصص (بحوث العمليات) أو إدارة صناعية تخصص(إدارة » محاسبة)(1) 


Waa /¢ 


e 5 -. 5‏ 
سلسله فئات وظائف : باحثي واحصائيي المستودعات . 


4 9 الخبرات العملية؛ 
هل نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 


3 سلاسل قات وظائف المستودعات واخخرون . 


- الخبرات النظيرة (۲) 


٠ 


م الخبرات المقبولة 2 


- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية. 


حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 
لا الملتطلبات الأخرى: 


(؟) يشترط لقبول الخبرات النظيره والمممبوله توفر تدريب في مجال المستودعات ملائم لمستوى الوظيفة. لمن لا تتوافر لديه 
الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الحددة للدخول. 


-١‏ يقتصر قبول مؤهل الادارة الصناعية تخصص (إدارة» محاسبة) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل ( وزارة الصناعة والكهرباء؛ المؤسسة العامه للكهرياء» وزارة التجاره» الهيكة العربية السعودية للمواصات 
والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع؛ المؤسسة العامة لتحلية المياه 
المالحة) . 

؟- من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


ا تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي أعمال أمناء 
المستودعات الفنية المتعلقة بإستلام وحفظ المواد والآلات 
والمعدات والمواد الفنية وصرفها بموجب المستندات النظامية 
والقيام بالأعمال ذات العلاقة بهذا النجال . 
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بط أل لتصديفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء المستودعات الفنية ٠‏ 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إستلام وتخزين المواد التي ترد للمستودع من أدوية أو معدات فنية وقطع غيار . 
- صرف الطلبات الواردة من الجهات الختصة بموجب المستندات النظامية . 

- تأمين الاجهزة والمعدات وقطع الغيار اللازمة من الشركات الختصة أو وكلائها . 
- إعداد مذكرات إستلام المعدات والأجهزة الفنية من قبل الشركات الختصة . 


- إعداد تقارير وبيانات دورية في ضوٌ مذ كرات الإخراج لمعرفة النواقص فى المستود ع : 
- تجهيز وشحن الأجهزة وقطع الغيار الى الجهات التي تطلبها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المستودعات الفنية . 
- معرفة بنظام مباشرة الأموال العامة . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

5 معرفة بطرق الحفظ وتصنيف وترتيب المواد وفق أسس سليمة . 

5 قذرة على إعداد تقارير وبيانات الإدخال والإإخراج‎ aE 

- قدرة على إعداد القوائم والتقارير عن كمية البضائع . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


لان اكد ادى من الؤهل العلمي :؛ 
ثانوية مهنية بطبيعة العمل . 
0 _المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


. ثانوية مهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 


-٤‏ دبلوم بطبيعة العمل لمدة سنتين يعد الثانوية العامة. 


YA\/E 


سلسلة فئات وظائف : أمناء المستودعات الفنية . 


5_الخبرات العملية : 


ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


امخبرات المباشرة 


- أو الخبرة في مجال عمل له علاقة بالأجهزة والآلات والمواد المسكول عن تخزينها كالخبرة فى أعمال الصيدلة 
لوظيفة أمين مستودع أدوية . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


قاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 
٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
(التا اتاد لاحت اولوق وز E‏ 


5/ب- : الدورات ت التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا = 


جم الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لتوع وسوی وأجيات وسعوليات قات وظائف السلسلةء سب ماهو وأرد ه في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


17د العطلبات الأخرى: 


تنص المادة الثانية من نظام مباشرة الأموال العامة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم 1١484‏ في 15/١1598/1١ه‏ على توفر 
الشروط التألية :- 

. أن يكون سعودي الجنسية‎ -١ 

9 أن لا يقل عمره عن (1؟) عاما . 
- عد لل کا اذل بسني 0 رارق , 


5 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


...م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تنولي الإشراف على 

أعمال شعب وإدارات التموين وما يتبع ذلك من متابعة 

ومراقبة توفير السلع والمواد الإستهلاكية في الأسواق 

والمستودعات بكميات كافية وتخديد الطرق المناسبة لتوفيرها 

۲ | بسهولة» كما تشمل الإشراف على أعمال التموين الفني 

.هم | والطبي للأجهزة والمعدات والمستازمات الطبية والفنية 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


2 


o°A!! 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفعات السلسلة : 


- تستحدث المسميات الوظيغية وفق المتطلبات التنظيمية مثا فة مدير م6 تكون (وحدة أو شعبة) وفكة مدير (ع* غ2 تكون 


(وحدة أو شعبة 0 وكقة سم ذلك تكون (وحدة أو إدارة) . 


3 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال التموين . 


| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أماكن التموين لمعرفة كميات الخزون من المواد الإستهلاكية للتأكد من مطابقة الصرف والسجلات 
حسب الإحتياج . 

- الإشراف على تأمين الأدوية والأجهزة وجميع المستلزمات الطبية وفق الأنظمة المتبعة . 

- إعداد ودراسة خطط التموين وعمليات صرف الخرون . 

- الإشراف على إمداد الأقسام الختلفة بما مختاجه من المستلزمات الإستهلاكية وغير الاستهلاكية . 

الإشراف على تنفيذ التعليمات المتعلقة بأعمال التموين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تللسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التموين . 

- معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات المالية المرتبطة بالمواد الإستهلاكية والتموين الطبى . 
- معرفة بأساليب وطرق إستلام وقيد وإخراج المواد التموينية امختلفة . 

- قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

- قدرة على إتخاذ القرارات . 

- قدرة على إعداد التقارير وتذكر التعليمات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 001 


+ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ درجة الدكتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (؟) »أو درجة الد كتوراة في أي تخصص 


عابي لأعمال ارين ': 


Yas /% 


> سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التموين . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المياشرة 


- سلاسل ات وظائف التموين . 


اخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف امجموعة النوعية لوظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق . 


- الحبرات المقبولة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 
9ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


اك : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5ب 2 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة . 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة نوع ومستوی واجيبات وسكئوليات كات وظائف السلسلة: حسبف مأهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لات والتظليات ااخف: 


-_إيضاحات : 
٠(‏ بالنسبة للوظائف التي تشرف على أعمال التموين الطبي أو المعدات أو الألات الفنية فيتم ديد نوعية الخبرة والمؤهل 
في ضؤ مجال العمل الذى تشرف عليه الوظيفة كالخبرة في الصيدلة والتأهيل فى الصيدلة للتموين الطبي . 
(؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


امجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى مراقبة توفير السلع 
والمواد التموينية والإستهلاكية في المستودعات وكذلك 


أعمال التفتيش عليها للتأكد من توفرها بكميات كافية 


وإعداد التقارير عن ذلك والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا انجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي ومفتشي التموين . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- التفتيش على أماكن التموين الخاصة في جهته لمعرفة كميات الخزون من المواد التموينية . 
- المشاركة في إعداد ودراسة خطط التموين وعمليات صرف المواد التموينية والإستهلاكية . 
- إعداد خطة التموين والميزانية المتعلقة في شعب التموين في جهته . 

- التأكد من مطابقة الصرف والسجلات للمواد التموينية والأستهلاكية حسب الإحتياج . 
- إعداد ودارسة ختطط التموين والمواد الإستهلاكية . 


آ امل للمعارف والقدرات: والجزارات اتظليية فة 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التموين والمواد الإستهلاكية . 
معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات الخاصة بعمل التموين . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات المالية المتعلقة بالتموين . 

معرفة بأساليب وطرق إستلام المواد التموينية . 

قدرة على إعداد التقارير وإبداء الإقتراحات . 

قدرة على التمييز بين المواد التموينية . 

قدرة على تقدير الإحتياجات التموينيةوالإستهلا كية . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة )١(.‏ 


4 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


الثانوية العامة . 
ديلوم المعهد الثانوى اجاري (( دبلوم إدارة المواد لمدة 0 فصول دراسيه يعد الثانوية . 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الافضلية : 
أ - المحاسبةء الإدارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (4) . 
ج- الإدارة العامة » إدارة الأعمال . د- الأساليب الكمية » الإقتصادء إدارة التسويق. 
4- الدرجة الجامعية العلمية (لها علاقة بنوع المواد التموينية) إدارة صتاعية تخصص (مالية وإقتصاد؛ أو 
تمويل) .(۳) 
4- تبلوم الرقابة المالية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية» أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية(5) » أو درجة الماجستير في النحاسية أو امحاسبة المهنية . 


Ar 0 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي ومفتشي التموين . 


0_الخبرات العملية : 
8 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية )١(:‏ 
ارات المباشرة 
- سلاسل فات وظائف التموين . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لوظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمناقصات والمبيعات والتسويق . 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 
©/ب مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
العخامس من دليل التصنيف . 


/ا التطليات الأخرى: 


_إيضاحات : 

)١(‏ بالدسبة للوظائف المتعلقة بأعمال التموين الطبي أو المعدات أو الآلات الفنية فيتم ديد نوعية الخبرة والمؤهل في ضؤ مجال العمل 
الذى تشرف عليه الوظيفة كالخبرة في الصيدلة والتأهيل فى الصيدلة للتموين الطبي . 

(؟) يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبه . 

(۳) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتية السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مقل (وزارة الصناعة والكهرباء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة» الهيثة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييسء المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينيع؛ المؤسسة العامة لتحلية المياه 
المالحة) . 

(4) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


Wa: /4 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
1 اجموعة النوعية وظائف المستودعات والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق الرمر : ه١٠‏ 
سلسلة الففات | وظائف باحثي وأخصائبي التموين . الرمز: ٠٠٠١٠۰١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال البحث 
والدراسة التي تتعلق بتوفر المواد الأستهلاكية فى الأسواق 
والشرويفات ية الطرق الناسة ا كما سمل 
البحث والدراسة فى مجال التموين الطبي والفني والعمل 
فى وكير ا اف ا لقان ااال الأخرئ 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية أخاصة بفئات السلسلة : 


1 / 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التموين . 


١(-خواص‏ السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


امشاركة فى تقدير الإحتياجات التموينية مع امختصين وتنظيم وإعداد معدلات الصرف للوحدات التموينية 
وجداولها . 

دراسة وإبداء الرأى فى الإحتياجات المقدمة من الوحدات الأخرى الخاصة بالتموين . 

المساعمة في إعداد الميزانية التمويتية بوحدته . 

إعداد التقارير عن الإحتياجات التموينية . 

المشاركة في دراسة عروض الشراء والمناقصات التموينية . 

تقديم التوصيات عن حالة التموين وسبل خسينها . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التموين . 

معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات الخاصة بعمل التموين . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات الالية المتعلقة بالتموين . 

قدرة على إعداد التقارير التموينية . 

قدرة على تقدير الإحتياجات التموينية في صو الإحصائيات المتوفرة . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة : 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المحاسبةء الإدارة المالية . ب - إدارة عامة تخصص ١‏ إدارة خدمات صحية ) (۳) . 
ج- الإدارة العامة » إدارة الأعمال . .د- الأساليب الكمية » الإقتصادء إدارة التسويق. 
-٤‏ الدرجة الجامعية العلمية (لها علاقة بنوع المواد التمويتية) إدارة صناعية تخصص (مالية وإقتصاد» أو 
تمويل) .(؟) 
-٤‏ دبلوم الرقابة المالية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية(4 ) . 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التموين . 


ELD اخيرات‎ 

)1(: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ 

- سلاسل فئات وظائف التموين . 


المخبرات النظيرة 


- الخبرات ا مقبولة 
- سلاسل قات وظائف امجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 


©/ ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورأت التدريبية : 

اك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرئ : 


تإييضاحات: 


)١(‏ بالنسبة للوظائف المتعلقة بالتموين الطبي أو المعدات والآلات الفنية فيتم تخديد الخبرة والمؤهل العلمى في صو مجال عمل الوظيفة 
كالخبرة في الصيدلة وتأهيل الصيدلة للتموين الطبي . 

(25 يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرياءء المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة » الهيئة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق؛ بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع» المؤسسة العامة لتحلية الياه 
المالحة) . 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 

(4) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى الإشراف على 
أعمال أقسام وشعب وإدارات والإدارات العامة للمشتريات 
والمناقصات وما يتبع ذلك من تأمين الإحتياجات الحكومية 
5 '' | من أثاث أو معدات أو أجهزة سواء عن طريق الشراء المباشر 
٣١‏ | أو عن طريق المناقصات وفق نظام المناقصات والمشتريات 
ool‏ ومتابعة عقود ومناقصات المشاريع الحكومية والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 

العلاقة. 


T0111 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تستحدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية مثلا فعة مدير (م5) تكون (وحدة أو شعبة) وفئة مدير (م* (١‏ تکون 


(وحدة أو شعبة أو إدارة) وفئة مدير (م1١)‏ تكون (وحدة أو إدارة» . 


حتركون المرقة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغلل سنسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال المشتريات والمناقصات . 
(-خواص السلسلة : أمئله على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على دراسة تأمين طلبات وإحتياجات الأقسام والإدارات فى الأجهزة العامة . 
متابعة التزام المتعهدين بالعقود وتنفيذ المشاريع فى المدة انحددة لهم . 

الإشراف على الإتصال بالمتعهدين لمعرفة عروضهم وأسعارهم ودراستها وإبداء الرأى فيها . 
الإشراف على إنهاء الإجراءات المتعلقة بعملية الشراء . 

المشاركة في لجان فتح مظاريف المناقصات ودراسة وليل العطاءات وفقا للتعليمات . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المشتريات والمناقصات . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية والإدارية المتعلقة بالمشتريات والمناقصات . 
معرفة بنظام المشتريات الحكومية . 

معرفة بالتنظيم الإداري للجهة التي يعمل بها . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

قدرة على إتخاذ القرارات . 

قدرة على إعداد التقارير والدراسات . 

قدرة على تذكر التعليمات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


4 المؤهلات العلمية الحددقطلدخول ومستوياتها 


: درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 


أ - ماجستير فى الإدارة العامة أو ادارة الاعمال أو انحاسبة أو المحاسبة المهنية . 


ب- دبلوم الإدارة البدكية › أو درجة الماجستير في العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية للعلوم 


الأمنية . 


ےم نپ يما 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال المشتريات والمناقصات . 


۵ الخبرات العملية : 


/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 
0 سلاسل فئات وظائف المشتريات و المناقصات . )١(‏ 


البرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف التموين والمبيعات والتسويق » مقدري الأملاك . 


5 اللخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف امجموعة النوعية للوظائف المالية ما عدا وظائف أمناء الصناديق والأوراق ذات القيمة . 
> سلاسل فكئات وظائف المستودعات والمخزون . 


ه/ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

تت 


*/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


١‏ - اذا كانت الوظيفة تشرف فقط على نشاط واحد ( المشتريات أو المناقصات ) تكون لخبرة المباشرة في النشاط نفسه 
والنشاط الاخر يكون خبرة نظيرة . 


5”. 


بجنا هال الوطاتي العو مولي تأمين 


الإحتياجات الحكومية من أثاث أو معدات ا أجهزة سواء 


عن طريق الشراء المباشر أو عن طريق المناقصات وفق نظام 
المناقصات والمشتريات والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
۷+ | العلاقة بهذا النمجال . 


۳۰01۲۰ 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف مأمورى المشتريات . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إستلام طلبات شراء اللوازم والمعدات . 

المساعدة فى إعداد المواصفات لشراء الأنواع الختلفة من اللوازم . 

الإتصال بأصحاب امحلات التجارية للحصول على قوائم الأسعار ومواصفات البضائع . 
إعداد خطابات التعميد بالتوريد بعد الموافقه من صاحب الصلاحية . 

الإاحتفاظ بملفات طلبات أوأمر مواصفات الشراء 

متابعة أصحاب اللات التجارية حتى يتم تسليم البضائع المشترأه 5 

حفظ وترتيب الملفات الخاصة بالمشتريات . 


؟أمئلة لتمشارف والقحرات واكهارات الظلؤوبة اة 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الشراء . 

معرفة بإجراءات طلبات الشراء . 

معرفة بأنظمة وتعليمات الشراء الحكومية . 

قدرة على التمييز بين البضائع والسلع . 

قدرة على تقرير النوعية المطابقة لأوامر ومواصفات الشراء . 

قدرة على إعداد مواصفات للسلع المراد شراؤها . 

قدرة على التعامل بسرعة وفعالية مع الباعة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة : 


٤‏ المؤهلات العلمية انجددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ -١ 
. دبلوم إدارة المواد لمدة ثلاثة فصول دراسيه بعد الثانوية‎ »)١( دبلوم المعهد الثانوى التجارى‎ -14 
: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -4 
.)۲( أ - المحاسبة» الإدارة المالية» إدارة التسويق . ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية)‎ 
ج- الإدارة العامة إدارة الأعمال . د- الأساليب الكمية » الإقتصاد.‎ 
دبلوم الإدارة البدكية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم‎ -٤ 
. الأمنية (7) أو درجة الماجستير في نحاسبة أو امحاسبة المهنية‎ 


مم هج سو 


سلسلة فئات وظائف : مأمورى المشتريات . 


۵ ألخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

ألبرات المباشرة 
- سلاسل فات وظائف المشتريات . 

- امنخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف المناقصات . 
- سلاسل فئات وظائف التموين والمبيعات والتسويق ومقدرى الأملاك . 

البرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 


0 سلاسل كات وظائف المستودعات والخزون ٠.‏ 
- الخبرات فى المجموعات العامه الأخرى للمرتبه الخامسه فما دون . 


9ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦اب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التذريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوق وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سب ماهو وارد في الجرء 
الخامس من دليل التصنيف . 


رم سن 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي أعمال تدقيق 
لمشتريات الحكومية من أثاث ومعدات وأجهزة عن طريق 
الشراء المباشر والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف مدققي المشتريات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تدقيق طلبات الشراء للتأكد من مطابقتها للأنظمة والتعليمات . 

- متابعة عمليات الشراء الى أن يتم التوريد والوقوف على مدى مطابقتها للشروط والمواصفات الموضوعة . 
- مراجعة الدراسات المعدة على العروض والأسعار المقدمة من الحلات التجارية . 

- إبداء الرأى لتحسين سير العمل ونب الخالفات فى أوامر الشراء . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المشتريات . 

معرفة بإجراءات طلبات الشراء . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة لأعمال الشراء مثل نظام المشتريات الحكومية. 
معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على التمييز بين البضائع . 

قدرة على تقرير النوعية المطابقة لمواصفات الشراء . 

قدرة على سرعة الملاحظة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


المتوسطة . 


r:‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


14- المعهد الثانوى التجارى7١)‏ ء دبلوم إدارة المواد لمدة ثلاثه فصول دراسيه بعد الثانوية العامة . 

14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الحاسبة» الإدارة المالية» إدارة التسويق . ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (۳) . 
ج - الإدارة العامة إدارة الأعمال . د - الأساليب الكمية » الأقتصاد . 

4- دبلوم الكلية التقنية تخصص محاسبة . 

)17( . © الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة » أو محاسبة‎ -٤ 

-٤‏ دبلوم الإدارة البنكية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 


ر A‏ ب 


سلسلة فئات وظائف : مدققي المشتريات . 


4 الخبرات العملبة : 
©- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
سلاسل فئات وظائف المشتريات . 


- البرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المناقصات . 
- سلاسل فئات وظائف التموين والمبعيات والتسويق » مقدرى الأملاك . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 
- سلاسل فئات وظائف المستودعات والخرون . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
0 بالبرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل التصتيف . 


لاجالمظلبات الأشف: 


_إيضاحات : 
(1) يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبه . 
(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة 
بأعمال الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرياء؛ المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة » الهيئة العربية 
السعودية للمواصفات والمقاييسء المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيثة الملكية للجبيل وينبع» 
المؤسسة العامة لتحلية المياه المألحة) . 
(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 
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الضوابط ال لتصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال البحث 
والدراسة المتعلقة بتأمين الإحتياجات الحكومية من أثاث أو 


معدات أو أجهزة عن طريق الشراء المباشر واختيار المناسب 
منها والتدسيق مع الجهات المستفيدة لوضع وتوحيد 
المواصفات والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


5: 


'متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي المشتريات . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة الطلبات المتعلقة بالمشتريات ومطابقتها مع نظام المشتريات الحكومية . 

المشاركة فى دراسة العروض المقدمة وإختيار المناسب منها . 

الرد على الأستفسارات بشأن بيع المنقولات أو التنازل عنها وفقا لنظام المشتريات الحكومية . 

إبداء الرأى والمشورة الفنية والإقتصادية والمالية فيما يتعلق بالمشتريات الحكومية . 

التنسيق مع الجهات المستفيدة لوضع وتوحيد المواصفات . 

متابعة تسليم المواد التى يتم تأمينها وإدخالها الى المستودعات . 

الرد على الإستفسارات التي ترد فيما يتعلق بالمواد الراكدة والفائضة عن الحاجة وإيجاد الحلول العملية للإستفادة منها. 


أت أمكلة عرف والقدرات والهارات الظلوية للسلشلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالمشتريات . 

معرفة بالتعليمات والتعاميم والقرارات والإجراءات في مجال المشتريات الحكومية . 
معرفة بنظام المشتريات الحكومية ولوائحه التنفيذية . 

معرفة بتظام مباشرة الأموال العامة . 

معرفة بقواعد وإجراءات المستودعات الحكومية . 

معرقة بلائحة الجرد الصادرة عن ديوان المراقبة العامة . 

قدرة على تطوير أساليب وإجراءات العمل في مجال المشتريات الحكومية . 
قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات . 

قدرة على مناقشة الآخرين وإقناعهم . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح التنفيذية المتعلقة بالمشتريات وتفسيرها . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الكفاءة المتوسطة . 


ون الات اديه اة وجول و واا 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. )۳( أ - المحاسبة؛ الإدارة المألية» إدارة التسويق . ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية)‎ 
. ج - الإدارة العامة» إدارة الأعمال . د - الأساليب الكمية » الأقتصاد‎ 

٤‏ - الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» إو محاسبة ) . (؟) 

14- دبلوم الإدارة البنكية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 


ر و1 


' سلسلة فئات وظائف : باحني وأخصائيي المشتريات . 


فا[ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية المخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل قات وظائف المناقصات . 
- سلاسل فئات وظائف التموين والمبيعات والتسويق » مقدرى الأملاك . 

الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل فئات وظائف المستودعات والخرون . 

©/ب- مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


/- : البرامج التدريبية المككملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة: -حسب ماهو وأرد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الأخرى : 


ات إتضاحات» 


(1) في الجهات التي تطبق نظام الحاسب الآلي في أعمال باحثي المشتريات. 

(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مئل (وزارة الصناعة والكهرباء المؤسسة العامة للكهرباء» وزارة التجارة » الهيئة العربية السعودية للمواصفات 
والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل وينبع: المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال تدقيق 
المناقصات ومتابعة عقود ومناقصات المشاريع الحكومية» 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


ممو5امء؟ 
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الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


*؟١5/5‎ 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف مدققي المناقصات . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة العطاءات والعروض المقدمة للمناقصات دراسة خليلية وعمل مقارنة بينها لاختيار أنسبها من حيث السعر وجودة 
العينات المقدمة . 

تدقيق العطاءات والعروض المقدمة من الناحية النظامية والمالية لمعرفة مدى إكتمال العطاءات نظاميا وحسابيا وفقا لنظام 
تأمين المشتريات الحكومية . 

الإشتراك في لجان المناقصات أو المؤسسات وإعداد محاضر لجنة البت وخخطوات الترسية . 

تدقيق أوراق المطالبات بالإستحقاق للتأكد من إستيفائها للشروط . 


؟ -أمثلة للمعارف والقدرات واللهارات الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بأنظمة ولوائح المناقصات والممارسات . 
معرفة بالأنظمة المالية والحسابية . 
معرفة بنظام المشتريات الحكومية . 
قدرة على التمييز بين نوعيات اللوازم والمواد . 
قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات المتلعقة باعمال المناقصات الحكومية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة : 
£ ألؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها مرتبة حسب الأفضلية 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- المحاسبةء الإدارة المالية» إدارة التسويق. ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية) (۳). 
ج - الإدارة العامةء إدارة الأعمال. د - الأساليب الكميةء الأقتصاد. 

14- دبلوم الكلية التقنية تخصص (محاسبة بالحاسب الآلى) . )١(‏ 

1- الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارةء محاسبة) . (۲) 

4- دبلوم الإدارة البنكية أو دبلوم الرقابة المالية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 


, سلسلة فكات وظائف : مدققي المناقصات . 


۵ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المناقصات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات » مقدرى الأملاك . 
- سلاسل فقات وظائف التموين والمبيعات والتسويق . 
الخبرات المقبولة 
- سلاسل فىات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل قات وظائف المستودعات والخزون . 
ه/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1ح ارهج والدورات العويعة: 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


: اب- ٤ء الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة‎ ٦ 


السادس من دليل التصنيف . 


' التطلبات الأخرى: 


)١(‏ فى الجهات التي تطبق نظام الحاسب الآلى فى تدقيق المناقصات. 

() يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (مالية واقتصاد أو تمويل) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال 
الصناعة والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباء وزارة التجارة » الهيئة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس» المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق» بترومين» الهيئة الملكية للجبيل ويتيع» المؤسسة 
العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(؟) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


المجموعة العامة الوظائف الإدارية والمالية . 


سلسلة الففات 
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الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى أعمال البحث 
والدراسة المتعلقة بتأمين الإحتياجات الحكومية من أثاث 


ومعدات وأجهزة عن طريق المناقصات وفق نظام المناقصات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


؟ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي المناقصات . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛ 


دراسة الأعمال المطلوب طرحها فى مناقصة عامة . 

أنخاذ إجراءات الإعلان عن الأعمال المطلوب طرحها فى منافصة عامة . 

مخاطبة الصحف التي ستقوم بالإعلان ومتابعة صدور الإعلان بتلك الصحف . 

إعداد قرارات لجان فتح المظاريف وصياغة محاضر هذه اللجان من الناحية النظامية . 

صياغة العقود والتأكد من إشتمالها على كافة الشروط النظامية طبقا لنظام تأمين المشتريات الحكومية . 

إعداد الإنذارات وخطابات الإستعجال للمقاولين الموردين فى حالة عدم الإلتزام بالمدة المحددة أو الخالفة في تنفيذ شروط 
العقد . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات وألهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأمس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المناقصات . 
معرفة بالأنظمة والأساليب والإجراءات المتعلقة بأعمال المناقصات . 
معرفة بنظام المشتريات الحكومية . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية المعمول بها . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على صياغة الإعلان . 

قدرة على صياغة العقود . 

قدرة على إعداد وصياغة قرارات اللجان . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. )73( أ- المحاسبة» الإدارة المالية؛ إدارة التسويق . ب - إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية)‎ 
. ج- الإدارة العامةء إدارة الأعمال . د- الأساليب الكمية » الأقتصاد‎ 
)١( . دبلوم الكلية التقنية تخصص (محاسبة بالحاسب الآلى)‎ -“٤ 
الدرجة الجامعية في الإدارة الصناعية تخصص (إدارة» محاسية ) . (؟)‎ -4 
: الماجستير أو ما يعادلها أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -4 
أ - المحاسبةء أو المحاسبة المهنية ؛ الإدارة العامةء إدارة الأعمالء» الأساليب الكمية؛ الإقتصاد.‎ 
. ب- ديلوم الإدارة البنكية » درجة الماجستير في العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ 


wk 4 /ى‎ 2 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائيي المناقصات . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف المناقصات . 


اخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف المشتريات » مقدري الأملاك . 
- سلاسل فئات وظائف التموين والمبيعات والتسويق . 

- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 
- سلاسل فكات وظائف المستودعات والخزون 2 

ه/ب - ملة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


نيس : الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 


السادس 0 دليل التصنيف . 


VEIT RA EE 


(1) في الجهات التي تطيق نظام الحاسب الآلي فى أعمال باحثي المناقصات. 

(۲) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص إدارة» محاسبة ) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة 
والكهرباء والتجارة مثل (وزارة الصناعة والكهرباء» المؤسسة العامة للكهرباءء وزارة التجارة» الهيكة العربية السعودية 
للمواصفات والمقاييس المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق؛ بترومينء الهيئة الملكية للجبيل وينبع » المؤسسة 
العامة لتحلية المياه المالحة) . 

(۳) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى تقدير الأملاك 
والعقارات في البلديات ووزارة المالية والإقتصاد الوطني وما 
يتبع ذلك من جمع المعلومات عن الاسعار السائدة وتقدير 
الاسعار في ضوء مايتم التوصل اليه والقيام بالاعمال 
الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


o1¥°¥‏ لا 


“o1¥°A 


01۷۰۹ 


Fo1¥1° 


تداك بل 


ان 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مقدري الأملاك والعقارات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- القيام بزيارات ميدانية للعقارات المراد تزع ملكيتها أو إستئجارها . 

- القيام بجمع المعلومات عن الأسعار السائدة بالرجوع الى الجهات المعنية . 
- تقدير الأسعار في ضؤ النتائج التي تم التوصل اليها . 

- المشاركة باللجان الخاصة لبحث الأسعار وإبداء وجهة نظرة حيالها . 


- إعداد التقارير ووضع التوصيات المناسبة . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ _ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بتقدير الأملاك . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات المالية وطرق تأمين المستلزمات الحكومية . 
- معرفة بطرق وأساليب مخديد أسعار العقارات السائدة . 


-. معرقة يشركة أسعار الافلاك... 


ف قدرة على وضع معد لاي تقديرية للأسعار : 


- قدرة على مقارنة أسعار العقارات وإعداد التقارير . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


0 _المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد اتخات اة يرجه نين الأفضلية‎ -٤ 
الحاسبةء الإدارة المالية.‎ -١ 


۲ - الإدارة العامةء إدارة الأعمال . 


م« - الأساليب الكمية » الأقتصاد . 


)١( . دبلوم الكلية التقنية تخصص (محاسبة بالحاسب الآلى)‎ -٤ 


-٤‏ دبلوم الإدارة البنكية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 


06ل 


سلسلة فئات وظائف : مقدري الأملاك والعقارات 


اة العملية: 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مقدرى الأملاك . 


_ البرات النظيرة 
2 سلاسل فقات وظائف المشتريات والمناقصات : 
- سلاسل قات وظائف التموين والمبيعات والتسويق . 

- الخبرات المقبولة 
- سلال فعات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الالية . 

- سلاسل فئات وظائف المستودعات والخزون . 

- أية وظائف اخرى يتضح من الدراسه أنها ذات علاقه بهذا امجال . 


ه/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع 0 مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
السو ا ا 


1/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لح ا اك 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


(۱) في الجهات التي تطبق نظام الحاسب الآلي في تقدير الأملاك والعقارات. 


VTT/E 


المجموعة العامة | الوظائف الإدارية والمالية . 
الجموعة البوعية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى الإشراف على 
أعمال أقسام وشعب وادارات المبيعات والتسويق وما يتبع 
ذلك من أعمال التسويق والبيع وإستحصال القيمة ودراسة 
الأسواق وإيجاد العلاقات المنظمة بين أماكن الإنتاج 
وأما كن البيع والإشراف على الموظفين » وتوجيههم وتوزيع 
العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


ايك ا 


لي لت ا 


Too1A1° 


‘o1A1| 


!اماه" 


T*o1A1Y 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون ا مرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم جم العمل. 


0ن 


متطلبات شغلل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال المبيعات والتسويق . 
(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أعمال المبيعات والتسويق (للسلع أو الخدمات) وتنظيم العمل وتوزيعه على الموظفين وتوجيههم ومتابعة 
أدائهم وإعداد الدراسات فى مجال العمل. 

- ممارسة أعمال البيع والتسويق وإستحصال القيمة ودراسة الأسواق وإيجاد العلاقات المنظمة بين أماكن الإنتاج أو الخدمة 
وأماكن البيع. 

- تقييم الشركات أو المنظمات التي تطلب شراء السلع أو الخدمات من حيث المركز المالى والقدرة على التسويق 
والمنافسة . 


؟ -أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمبادئ والأسس المرتبطة بأعمال التسويق والمبيعات . 

معرفة بأنظمة وأساليب وطرق تسويق المنتجات (أو الخدمات ) للأأسواق . 

معرفة بالمنتجات ومزاياها (أو الخدمة ومستواها) وأساليب المنافسه وإقناع وجذب العملاء (الترويح) . 
قدرة على متابعة وإعداد الدراسات اللازمة فى مجال مبيعات وتسويق المنتجات أو الخدمات المقدمة . 
قدرة على تبادل المعلومات على هيئات أو تنظيمات ومستشارين في مجال العمل . 

قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة )١(.‏ 


8ح الففلات اللد1لقبيه و ول وهشو نا نهنا 


£ درجة ا ماجستير» أو مأ يعادلها في التسويق » الإدارة العامة إدارة الأعمال: أضحاسبة أو أخماسبة المهنية » 
الإدارة المالية: الأشاليي الكمية, الاقتصاد, أو دبلوم إدارة التسويق » أو درجة الماجستير من جأمعة تأيف العربية 


للعلوم الإدارية (۲) . 


0 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال المبيعات والتسويق . 


: نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
أخخبرات المباشرة‎ 


- الخبرات النظيرة 


2 سلاسل كنات وظائف المشتريات والمناقصات ٤‏ التموين . 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ا‏ ب- 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جتميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسبا ماهو وأرد في الجزء 
الخامس من دليل أل لتصنيفن. 


۷ المتطلبات الأخرى: 


)١(‏ الوظائف الاشرافيه على التسويق والمبيعات الخارجيه يكون الحد الادنى من المؤهل العلمى الدرجه الجامعيه فى الاقتصاد 
أو التسويق أو الاداره العامه أو أدارة الاعمال أو الاداره الماليه أو الحأسبه أو الاساليب الكميه أو ای درجه جأمعيه ذات 
علاقه . 

() يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


8 تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي أعمال البيع 
وإستحصال قيمة المبيعات الحكومية وتوريدها للادارة 
المالية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال 


‘014۰0 
۳*14 
*014¥ 


۳01۹4۰۸ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأموري البيعات . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مياق اال الع للمواد والآلات والآثاث لدى الأجهزة الحكومية . 
- إستحصال قيمة المبيعات من المشترين وتوريدها للإدارة المالية . 
- متابعة المشترين لإستلام الكميات المباعة لهم 


- إعداد بيانات للمبيعات موضحا فيها أسعار البيع . 
- المشاركة في لجان البيع . 


- إعداد التقارير ورفع التوصيات 5 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال المبيعات . 

- معرفة بنظام مباشرة الاموال العامة . 

- معرفة بنظام المشتريات الحكومية . 

- معرفة بطرق وأساليب الإجراءات المتبعة فى أعمال البيع . 

- قدرة على تطبيق وإجراءات وأساليب البيع . 

- قدرة على تخديد القيمة الحقيقية للسلع ومتخديد السعر المناسب . 
- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


الكفاءة ا متوسطة 3 


المؤهلات العلمية امحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ - ٤ 


-٤‏ دبلوم المعهد الثانوى التجارى (١)أو‏ دبلوم المبيعات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 


-٤‏ الدرجة الجامعية في التسويق. 


. دبلوم الكلية التقنية تخصص محاسبة‎ - ٤ 


2 


سلسلة فئات وظائف : مأمورى المبيعات . 


ه_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
المخحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المبيعات والتسويق . 


اللحبرات النظيرة 


ب سلاسل فقات وظائف المشتريات والمناقصات » التموين . 


_ الخبرات المقبولة 
- سلاسل فعات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . 
عير سالاسل فقات وظائف المستودعات واخزون 58 


ه/ب _ مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
آ ‏ البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
اسع الست 


/ب- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا کک — 


چ الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة حسبا ماهو وأرد في الجزء 


۷ طاتا اخی: 


. يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من دليل التصنيف لتحديد التخصصات المناسبه‎ )١( 


00 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى دراسة وتنظيم 
أعمال التسويق والبيع ودراسة الأسواق وإعداد التقارير عن 
حجم المطلوب من البضائع وما يقابله من الإنتاج وإيجاد 
العلاقة المنظمة بين أماكن الإنتاج وأماكن البيع والقيام 
بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ترات SD EEG‏ باحث وأخصائيي المبيعات والتسويق 


بحث ودراسة وتنظيم أعمال المبيعات والتسويق لمنتج أو الخدمة لتحقيق أكبر عائد . 
دراسة الأوضاع التسويقية للأسواق وتحسين العلاقات المنظمة بين أماكن الإنتاج أو الخدمة وأماكن البيع . 
مراجعة المعلومات الخاصة بجدارة العملاء وتقديم تقرير عن كل حالة . 


متابعة بحوث التسويق وبحوث تنمية الأسواق ( المنتجات أو الخدمات ). 
متابعة الدوريات المتخصصة في شنون المبيعات والتسويق . 

إعداد تقارير عن أسعار الخدمات أو السلع ( المنتجة ) . 

تأدية أي اعد أخرى ذات علاقة . 


معرفة بالمفاهيم والمباديء الأساسية المرتبطة بأعمال المبيعات والتسويق . 
معرفة بأساليب وطرق دراسة الأسواق ومتابعة الأسعار. 
معرفة بالمنتجات أو الخدمات ومزاياها وقدرتها على المنافسة . 
قدرة على إجراء الدراسات والبحوث التسويقية لتنمية المبيعات . 
قدرة على إعداد التقارير وتحديد جدارة العملاء أو المنتفعين من الخدمة , 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


1/4 - 0 الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية » 
ْ - إدارة التسويق . ب - إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) (") . ج - الإدارة العامة » إدارة 
ْ الأعمال › المحاسبة › الإدار 5 المالية . د - الأساليب الكمية ١‏ الاقتصاد . 
| 6 - دبلوم الكلية التقنية تخصص ( محاسبة بالحاسب الآلي ) .)١(‏ 
-٣۳‏ الدرجة ة الجامعية في أحد التخصصات التالية : ( إدارة صثاعية تسويق ) (؟) ء بقية تخصصات الإدارة الصناعية 
في حالة a E AE‏ 
| 4/4- الماجستير أو مايعادلها في التخصصات المحددة في )١/4(‏ أعلاه ؛ أو دبلوم إدارة ان 
ا الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (4) ٠»‏ أو درجة الماجستير في المحاسبة المهنية . 


سلسلة فنات وظائف : باحثي وأخصائيي المبيعات والتسويق . 


١ه‏ - الخبرات العملية : ' 11010101 000 0 
N 5 ١‏ 
| 5/| - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 1 
- سلاسل فئات وظائف المبيعات والتسويق . 
- الخيرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المشتريات والمناقصات والتموين . ١‏ 
- الخبراث المقبولة | 
- اسلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف المالية . آ 
- سلاسل فنات وظائف المستودعات والمخزون . | 
ه/ب - مدة الخبرة : ا 


حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي٠‏ | 


التدريبية المكملة للتأهيل ١‏ 


5 - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : | 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئولبات فنات وظائف السلسلة ؛ حسب ماهو وارد في ١‏ 
الجزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ 


۷ - المتطلبات الأخرى :. 


|6 - إيضاحات : 


. في الجهات التي تطبق الحاسب الآلي في أعمال باحثي المبيعات والتسويق‎ )١( 
(؟) يقتصر قبول مؤهل الإدارة الصناعية تخصص (تسويق) للمرتبة السابعة على الجهات ذات العلاقة بأعمال الصناعة‎ 
المؤسسة العامة للكهرباء » وزارة التجارة ء الهيئة العربية‎ ٠ والكهرباء والتجارة مثل ( وزارة الصناعة والكهرباء‎ 
١ المؤسسة العامة لصوامع الغلال ومطاحن الدقيق » بترومين › الهيئة الملكية للجبيل‎ ٠ السعودية للمواصفات والمقاييس‎ 
المؤسسة العامة لتحلية المياه المالحة ) . ا‎ ٠ وينبع‎ 
| . (؟) من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز وذلك بالجهات الصحية‎ 


أنظمة ولوائح وتعليمات شؤون الموظفين هى الخدمة المدنية 
بالممئكة العربية السعودية 


دليل تصنيف الوظائف 


فى الخدمة المدنية 


ا جزء الثانى : ا مجموعات العامة للوضخائف 


؟ث المجموعة العامة للوظائف الإدارية المعاونة 


8ه / 1۹44م 


جدول بعدد المجمورعات النوعية وسلاسل الفئات 


والفئات للمجموعة العامة للوظائف : الإدارية المعاونة 


- 1 
. إ ع 
اة الففات س 


مسا 1 


فهرس المجموعة العامة للوظائف : الادارية المعاونة 


اموز وع 


تعريف موجز للمجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونة 


جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة 


المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الادارية المتنوعة 
سلسلة فئات وظائف مديري المكاتب 
سلسلة فغات وظائف السكرتارية! لخاصة 
سلسلة فئات وظائف السكرتارية العامة 
سلسلة فئات وظائف سكرتارية الإختزال 
سلسلة فئات وظائف أمناء المجالس والهيئات 
سلسلة فئات وظائف مساعدى أمناء المجالس والهيئات 
سلسلة فئات وظائف مديري أعمال اللجان 
سلسلة فقات وظائف منسقي أعمال اللجان 
سلسلة فئات وظائف الخدمات الادارية المساعدة 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الترجمة 
سلسلة فئات وظائف المترجمين 
سلسلة فئات وظائف الكتبة 
سلسلة قئات وظائف كتاب الشفرة 
سلسلة فئات وظائف مدكقي الطلبات 
ْ سلسلة فئات وظائف أمتاء سر الدوائر القضائيه 
| المجموعة النوعية لوظائف الخدمات المكتبية 
| سلسلة فئات وظائف النسخ بلغة 
| سلسلة فئات وظائف النسخ بلغتين 
1 مع و 
٠‏ سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال تشغيل أجهزة 
أ المصغرات الفلمية 
ظ سلسلة فئات وظائف مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية 
ْ 


۳/9 


تقرف الجبنوعة العامة رانف الادارية المعاوثة 


الرمز: 


0 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتضمن واجبات وأعمال تسهيلية تساعد المجموعات العامة للوظائف في تحقيق 


الأهداف الاساسية للأجهزة والمصالح الحكومية . 


تشمل هذه المجموعة المجموعات النوعية التالية : 


ل کک ی ا سس يت ند بسب ةباب 0 
ا ا ا ا ا 
أ 

| المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الادارية المتنوعة (٠‏ 


| المجموعة النوعية لوظائف الخدمات المكتبية 


i 
ا‎ 
1 
1 
ا‎ 


رع 


جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل 


1 
EN KUO ال‎ Fy ا‎ 


کے 


الابتدائية معالقدرة 
الابتدائية مع التدريب على النسخ ۳ ٦‏ ۹ يمد A I VE‏ كك 
الكفاءة اللخقوسطة ا 4 الا “WMA I VE‏ 


٠‏ بلغة واحدة» أو القدرة على التشغيل 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة على ۳ 1 EN YA‏ 
3 خ بلغتي 
الفانوية العامة ل الي الع EN‏ 
الثانوية العامة مع القدرة على الترجمة 
1 أو النسخ بلغة واحدة أو القدرة على 1 
التشغيل » أو المعهد الشانوي العجاري ٠‏ 


ا 
إالثقلتتوية العامة 


ابيي ب جک د اس سس سس د شامع يه مةه جم م ص n n‏ لدم نمب مه ,معت حت ماه ومن نانح وعد | لجح - a e‏ سا es‏ 
5-5 أ سي لاس سسا سن سس ااال صو س س مسي د س جه 


درجة الدكتوراة : + ji‏ 


!1 : | 


إيضاحات : 


* تعتبر المرتبة السابعة مستوي دخول لبعض التخصصات مثل تخصص اللغة الإنجليزية لوظائف الترجمة 


المجموعة النوعية لوظائف : الخدمات الادارية المتنوعة الرمزء  4٠٠0‏ 


تشمل هذه امجموعة الأعمال الكتابية المساعدة في مجال أعمال السكرتاريه الخاصة وسكرتارية اللجان 
والنجالس » وادارة مكاتب المسؤلين الحكوميين وأعمال الترجمة الشفهية والتحريرية والأعمال الكعابية لتسجيل 
وحفظ واسعخراج المجلومات وإعذاد النِياتات عن اللات والكلفات ومايتماى بأغمال اللجان من تتسنيق 
واعداد المحاضر » وأعمال الشفرة في الاتصالات واستقبال الطلبات الخاصه بالقروض والإسكان وتدقيقها 
. أو استقدام الايدى العاملة وماشابهها والاشراف على جميع هذه الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة 
جالات هته الأعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف مديري المكاتب 1 : 

سلسلة فغات وظائف السكرتارية الخاصة ّْ ا ٍ ٠١‏ 
سلسلة فعات وظائف السكرتارية العامة ٍ ۲ 1۳ 
سلسلة فئات وظائف سكرتارية الإختزال ْ tone‏ 00 
سلسلة فئات وظائف أمناء المجالس والهيعات ْ٠ a:‏ 18 
ملدلة قات رطق متاغدى اا اال والهيقاك | Ti fee‏ 
ملشلة قات وظائف مديري أعمال اللجان REE‏ ه۲ 
سلسلة فئات وظائف منسقي أعمال اللجان ١‏ لض A‏ 
سلسلة فئات وظائف الخدمات الادارية المساعدة .ع ۳١‏ 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية علي أعمال الترجمة 4 1 
سلسلة فعات وظائف المترجمين ol‏ ۲۷ 
سلسلة فعات وظائف الكتبة إا 4 
سلسلة فعات وظائف كتاب الشفرة 1۲ r‏ 
سلسلة فئات وظائف مدققى الطلبات ٦ t1‏ 
سلسلة فغات وظائف امناء سر الدوائر القضائيه E‏ ۹ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تقولى الاشراف 
والادارة لأحد مكاتب المسئولين الحكوميين وما يتبع ذلك 
من ترتيب المواعيد وإستقبال الضيوف والزوار وتوجية 
المعاملات والمواضيع امختلفة ومتابعتها في الجهة حتى 
صدورها والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الأعمال بينهم وإعداد التقارير وتقديم التوصيات عن العمل 
والعاملين في المكتب والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط احداث أى من هذه الفغات بالنواحى التنظيمية وحجم العمل ومستوى الوظيفة الاشرافية التى ترتبط بها الوظيفة كمدير 
مكتب ويمكن الاسترشاد بالترتيب التالى . 


- وزير أورئيس مصلحة عضو فى بجا الوزراء ١4‏ 
- وزير غير عضو فى مجلس الوزراء أو نائب وزير ۳ 
- المرتبه الممتازه 1۲ 
- وكيل وزارة أو نائب رئيس مصلحة ومايمائلهما فى المرتبة ١١‏ 
- وكيل مساعد أو نائب رئيس مصلحة أو ما يمائلهما في المرتبة ۱۰ 


V/o 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديرى المكاتب 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها الس لسلة : 


- الاشراف والتوجيه والمتابعه للعمل والعاملين داخل المكتب . 

- توزيع العمل بين الموظفين وإدارة شؤونهم . 

- تحديد مواعيد لقاءات ومقابلات المسؤول وعرض المعاملات والمواضيع على المسئول ومتابعتها . 
- فتح الملفات للموضوعات الهامه والسريه ومتابعة الموضوعات التى تحتاج لسرعة الاداء . 

- الرد علي المكالمات الهاتفية واستقبال المراجعين وتنظيم دخولهم . 


- إعداد التقارير وتقديم التوصيات في المواضيع التى تعرض على المسكول . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفه بالأسس والمقاهيم الأساسية المتعلقة بطبيعة أعمال المستولين . 

- معرفه باحتصاصات وأهداف الجهة » أو الادارة أو القطاع التي تؤجد به الوظيفة . 
- معرفة باحوال المسكول الاجتماعيه ٠‏ 

- قدره على حسن التصرف ومواجهة المواقف وتقديرها والتعامل معها بحكمة . 
- قدره على حسن التخاطب واللياقه. 

- قدرة على استخلاص مطالب المراجعين وتفهمها . 

- قدره على المتابعه » واعداد المذ كرات وعرض الموضوعات وتقديم التوصيات . 

- قدره على تذ كر التعليمات الشفوية وبلورتها فى شكل نواحي تطبيقيه ومتابعة تطبيقها . 
- قدره على ترتيب وحفظ الملفات وفهرستها والحافظة على سرية المعلومات. 

- قدرة على التعامل مع الحاسب الالى والنسخ . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعآله مع الاخرين والحافظة عليها ٠‏ 

- القدره على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"' الحد الأدنى من المؤهل العلمي: 
الكضاءة المتوسعلة 


¿ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها )00( 


۸ ٠ درجة الماجستير في جميع التخصصات‎ I: 


A/o 


سلسلة فنات وظائف : مديري المكاتب 


أ ه - الخبرات العملية : 
/١ |‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
! - الخبرات المباشرة 
- سلاسل فنات وظائف مديري المكاتب › السكرتارية العامة أو الخاصة » أعمال اللجان . 

ْ - الخبرات النظيرة 
- سلاسل فنات وظائف المجموعة العامة للوظائف الدبلوماسية 
1 - سلسلة فنات وظائف مأموري وأخصائي العلاقات العامة 
ا 5 سلسلة فئات وظائف المذيعين ٠‏ وذلك للمرتبة الثامنة فما دون (۲) . 
ْ - الخبرات المقبولة 
| ( في نطاق سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية المعاونة أو الإدارية والمالية أو الثقافية 
والإجتماعية أو التعليمية أوالعمليات أو أية أعمال أخرى مناسبة من المجموعات العامة الأخرى وذلك للمرتبة الثامنة 
فما دون ) (). 
#إب س مدة الخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي ٠‏ 
التدريبية المكملة للتأهيل ! 


؟ - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسئوليات فنات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ 


.: المتطلبات الأخرى‎ - ١ 
. يشترط إجادة النسخ وذلك للمرتبة التاسعة فما دون‎ -١ ْ 
؟- بالرغم من أن الخبرات رتب على أساس درجة الأفضلية في توفير المعارف والقدرات والمهارات إلا أن توفر الصفات‎ 
والمقومات الشخصية لفئات هذه السلسلة هي المعيار في شغل الوظيفة › ويتم معرفة ذلك عن طريق المسئول › والجهة‎ 
. اللباقة » حسن التصرف » المظهر‎ ٠ التي توجد بها الوظيفة مثل سرعة البديهة‎ | 
: إيضاحات‎ - ۸ 


. للصفات والمقومات الشخصية الدور الأساسي في قبول المؤهلات العلمية وتفضيل أحدهما على الآخر‎ )١( 
: يتم التجاوز عن قيد المرتبة الثامنة لهذه الخبرات في الحالات التالية‎ )١( ظ‎ 

أ - النقل أو النقل بترقية . 
ظ ب- الترشيح على الوظائف المستثناة من المسابقة . 


هو 


اجموعة النبوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة ET‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تتسولى أعمال 
السكرتارية في مكاتب المسغولين الحكوميين وما يتبع ذلك 
من ترتيب المواعيد واستقبال الضيوف والزوار ومرافقتهم 
وتوجيه المعاملات ومتابعتها والمشاركة في اللجان ذات 
العلاقة وإعداد التقارير والقيام بالاعمال الأخمرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


وظيفه سكرتير (سري) مسكناه من المسابقه بموجب المادة 1 /7/ن من اللائحه التنفيذيه لنظام الخدمة المدنيه . ولا بد 


من تخصيص الوظيفه المستشناه وفق هذا الترتيب وتأخحذ نفس رمز الفعه والمرتبه وحسب المستوى. 


1. /0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السكرتارية الخاصة 
١(_خواص‏ السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تحديد وتنظيم مواعيد مقابلات المسؤول بناءا على التعليمات والتوجيهات المبلغه . 
- متابعة الموضوعات لدى الإدارات والأقسام داخل وخارج الجهة . 

- التحرير على المعاملات السريه ومتابعة نسخها وتصديدرها. 

- الرد على المكالمات الهاتفيه وتمويلها الى المسكول بناءاً على التوجيهات اليوميه المبلغه . 
- إستقيال المراجعين وتنظيم دخولهم وتوجيههم الى الإدارات والأقسام الختصه . 


- المشاركه في اللجان ذات العلاقه وإعداد التقارير والإحصائيات ذات العلاقه . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بطبيعة أعمال المسكولين . 
معرفه بأحتصاصات وأهداف الجهه أو القطاع التي توجد به الوظيفة . 
قدرة على اجادة التعامل الحسن . 
قدرة على التصرف بسرعه ومواجهة المواقف وتقديرها والتعامل معها بحكمة . 
قدره على استمخلاص وتفهم طلبات المراجعين 1 
قدرة على تذكر التعليمات الشفويه وبلورتها في نواحى تطبيقيه ومتابعة ذلك . 
قدره على المتابعه » واعداد المذكرات وعرض الموضوعات وتقديم التوصيات . 
قدره على ترتيب وحفظ الملفات وفهرستها والحافظة على سرية المعلومات . 
قدرة على التعامل مع الحاسب الالى والنسخ . 

- قدره على اقامه علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظة عليها . 

- القدره على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة لمتوسطة 


(0) E المؤهلات العلمية الحددة للدخول‎ ٤ 


- الثانوية العامة 
4/- المعهد الثانوي التجارى (۲) 
- برنامج اعدادى فى السكرتاريه المتقدمه لمدة سنتين بعد الثانوية العامة 


٤‏ - الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظرية. 


١ 


سلسلة فئات وظادف : السكرتارية الخاصة 


واج حي الب هي ا 
o‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأؤط فضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف السكرتاريه الخاصةء مديرى المكاتب » أعمال اللجان . 


5-9 الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف الجموعه العامه للوظائف الدبلوماسيه . 
- مسلاسل فئات وظائف مأمورى وأخخصائى العلاقات العامة 
- سلسلة قات وظائف المذيعيين وذلك للمرتبة الثامنة فما دون(١)‏ . 
- فى نطلاق سلاسل ففات وظائف المجموعة العامة للوظائف الادارية المعاونةء أو الادارية والمالية أو الثقافيه والإجتماعيه أو 
التعليميه أو العمليات » أو أية أعمال آخري مناسبه من المجموعات العامة الأخري وذلك للمرتبة الثامنة فما دون(؟). 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ما أرد ٠‏ جدول ديد مسته یات ال“ ل د قلات العلمية وعدد وا خبرة | ية ها 5 
هو وار گی ر و حر سنو مع مؤهل 


1 البرامح والدورات التدريبية 
5- البرامج التدريسية المكملة للتأهيل العلمى : 


٦ب‏ - الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ا التطلبات الأخرى: 


ذ- يشترطل اجادة النسخ وذلك للمرتبة التاسعه فما دوك : 

؟- بالرغم من أن الخبرات رتبت علي أساس درجة الأفضلية فى توفير المعارف والقدرات والمهارات الا أن توفر 
الصفات والمقومات الشخصية لفئات هذه السلسله هى المعيار في شغل الوظيفه › ويتم معرفة ذلك عن طريق 
المسكول أو الجهه التى توجد بها الوظيفة مثل سرعة البديهة » اللباقة » حسن التصرف » المظهر . 

)١(‏ للصفات والمقومات الشخصية الدور الأساسى في قبول المؤهلات العلميه وتفضيل أ حدهما علي الآخر. 

(؟) يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من الدليل لتحديد التخصصات المناسبة. 

زهرف يشم التجاوز عن قيد المرتبة الثامنة لهذه الخبرات فى الحالات التالية : 
أ- النقل أو النقل بترقية. 
ب- الترشيح على الوظائف المستثناة من المسابقة 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى سكرتارية اللجان 
وانجالس وذلك فيما يتعلق بتحضير جداول الأعمال 
الدراسات في مجال العمل» وما يتبع ذلك من التدسيق مع 
الجهات والادارات ذات العلاقة و إعداد التقارير والقيام 
بالاعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


مثل : سكرتير جنه قروية . سكرتير مناقصات . الخ . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السكرتارية العامة. 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختض بها السلسلة‎ ١ 


- تأدية كافة مهام السكرتارية الخاصه بهيغة أو مجلس أو جنه . 
- الاعداد والتحضير للاجتماعات الدورية وتحضير المعلومات ذات العلاقة باعمال هذه الاجتماعات . 
- اعداد القرارات الصادرة عن اللجان أو المجلس أو الهيئة وتبليغها ومتابعتها . 

- الرد علي المكانبات الواردة واستلام المعاملات وحفظها . 

- التنسيق بين الجهات ذات العلاقة بأعمال اللجنة . 

- الاشراف على حفظ المعلومات والقرارات للرجوع أليها عند الحاجة . 

- اعداد التقارير الدورية والااحصائيات وتقديم التوصيات عن المواضيع ذات العلاقة . 


ب أفقلة للمشارف والعدرات والعارات اتظلوبة السلسلة. 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمجال أعمال اللجان . 

- معرفة بالأعمال الكتابية والمكتبية وكيفية ممارستها. 

- معرفة بالنماذج والأدوات الخاصة بطبيعة العمل . 

- معرفة بالتنظيم الاداري للجهة التي يعمل بها. 

- قدرة على صياغة القرارات ومتابعة تنفيذها . 

- قدرة على أتباع التعليمات المكتوبة والشفهية وبلورتها في نواحي تطبيقية عملية . 
- قدرة على المحافظة على سرية العمل. 

- قدرة على اعداد النماذج المتعلقة بمجال العمل . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين و الحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


االكفاءة لمتوسطة 


)١( المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


14- الثانوية العامة 
4/- المعهد الثانوي التجارى (؟) 
4/- برنامج اعدادى فى السكرتاريه المتقدمه لمدة سنتين بعد الثانوية العامة 


٤‏ - الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظرية. 


سلسلة فنات وظائف : السكرتارية العامة 
ه - الخبرات العمليك ٠‏ 
o‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
ا - الخبرة في طبيعة عمل اللجئة وسكرتاريتها . 
- الخبرات النظيرة 
- سلسلة فئات وظائف مديري المكاتب . 
- سلسلة فئات وظائف السكرتارية العامة . 
- سلسلة فئات وظائف أمناء المجالس والهينات . 
- سلاسل فنئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الإدارية المتنوعة عدا سلسلة وظائف مدققي الطلبات 
(الخاصة بالقروض أو الإسكان أو استقدام العمالة الأجنبية ) . 


- الخبرات المقبولة 

- سلاسل فنات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية . 

- أية خبرات مناسبة من المجموعات العامة الأخرى من المرتبة الثامنة فما دون إذا لم يتوفر أصحاب الخبرات 
المباشرة أو النظيرة أو سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية , 


هإب ‏ مدة الخبرة: 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي٠‏ 


5 - أ: البرا مج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 
” - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ٠‏ 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ 
الات ١‏ 3 لمتطلبات الأخرى 0 
)١(‏ يتوقف تحديد نوعية المؤهل والخبرة وأفضليتهما على طبيعة أعمال اللجنة ولا ينطبق ذلك على وظائف (السكرتارية 
العامة) في الأمانة العامة لمجلس الوزراء حيث لا يشترط تخصيصها بلجان معينة . 


(؟) يمكن الرجوع إلى الجزء الخاص بالبرامج الإعدادية من الدليل لتحديد التخصصات المناسبة . 
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المجموعة النوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة الرمر. 40٠‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بتحويل 
وكتابة المادة المسموعة أو المقروءه احتزاليا وترجمة المادة 
الخعزله الى مادة مفهومة يمكن قراءتها والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


- يقعصر إيجاد المراتب )١17 ٠17 » ١19‏ الواردة ضمن هذه السلسلة على الأمانة العامة مجلس الوزراء. 


ا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف سكرتارية الاختزال 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تحويل كتابة المادة المسموعة أو المقروءة بطريقة اخترالية . 
- ترجمة المادة الخترلة إلى مادة صحيحة يمكن قراءتها . 


اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال أعمال الاختزال . 
معرفة بطرق وإجراءات العمل بالجهة . 

معرفة بعلامات الاخستزال ومصطلحاته . 

قدرة على الإخحتزال عن طريق علامات الإخترال . 

قدرة على تذكر التعليمات وترجمتها الى لغة مقروءة أو مكتوبة . 
قدرة على ترجمة الكلمات المختزلة الى العربية . 

قدرة على السرعة والدقة في الاختزال . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ "٠ 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة(١).‏ 


؛ دالزهلك لزه دا روات 


٤‏ - الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظرية 


١ 


سلسلة فئات وظائف سكرتارية الاختزال 


4 الخبرات العملية : 
/ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الاختزال . 


الخبرات النظيرة 

الخبرات المقبولة ٠‏ 
- أية خبرات إخحرى بعد توفر ما يثبت القدرة على أعمال الاختزال . 

ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


5 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب - الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريسية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسفوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الأخري : 
- يشترط بعد التعيين على فئات هذه السلسلة بالنسبه للدرجة الجامعية كمستوى دخول الحصول على دورة 
تدريبية في مجال الاختزال » وهذا الشرط من متطابات الترقية للمرتبة الاعلى . 


. تثبت القدرة على الاختزال إما بدورات تدريبية » أو بخبرة عملية مؤكدة من الجهه التي تتبعها الوظيفة‎ )١( 


١مم‎ 


المجموعة البوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة 
سلسلة الففات | وظائف أمناء المجالس والهيئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تقولى الاعداد 
والتحضير لاجتماعات أعضاء المجالس أو الهيئات وما يتبع 
ذلك من الاتصال بجميع الاعضاء وإبلاغهم ممواعيد 
الإججتماعات وجداول الاعمال المراد مناقشتها وتدوين ما 
يدور في الجلسات وإعداد المحاضر ومتابعة استكمالها 
والأشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع الأعمال بينهم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط احداث فئات هذه الوظائف بالنواحي التنظيمية وحجم العمل مثل ( أمين عام مجلس » أمين مجلس ). 


وكذا أمين هيئه؛ أمين داره» أمين عام الدعوه؛ أمين دعوه. 
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خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على اعمال موظفي انجلس أو الهيكة ومتابعة أدائهم . 
الإإشراف على خخضير المواضيع التي سكيم بحشها بجلسات املس أو الهيئة 1 
الإشراف على كافة الترتيبات التحضيرية والنهائية لأعمال المجلس أو الهيقة . 


إبلاغ أغعضناء اتلس" أو الييفة يموع وفكان اتعقاد الحلنات , 


: ا ل اأ e‏ أا 0 ١‏ ا ا 3 
حضور جلسات املس او الهيئة لطر ج المواضيع المراد بحثها على الاعضاط حسب أهميتها. 


متابعدٌ ابلاغ التوميات للجهات انختصة . 


امثلة للمعارف والقدرات والمهارات المحللوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال عمل المجالس والهيئات والأمانات . 
معرفة بالتنظيم الإدارى للأمانة أو الهيئة وباختصاصاتها وأهدانيا . 
معرفة بأنظمة وإجراءات الأعمال التي تناقش من خلال الأمانة أو الهيئة . 
قدرة على التعامل مع أعضاء المجلس والهيكة وتقدير المواقف . 
قدرة على تذكر التعليمات والتوجهات الشفوية التي تدور اثناء الجلسات وبلورتها في شكل قرارات أو توجيهات مكتوبة. 
قدرة على طرح الموضوعات واستعراضها بشكل موضوعي مع الإلمام بجميع جوانبها . 
قدرة على صياغة القرارات والتوصيات للمواضيع التي تبحث في الأمانة 3 البيئة ومتابعة تبليغها . 
- قدرة على التسيق والاتصال بالمتابعة . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية 


5-6 المؤهلات العلمية ا مجددة للدخول ومستوياتها 


“fo 


سلسلة فئات وظائف : أمناء المجالس والهيئات 


د اخيرات العملية: 
ه/أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
س سلاسل فدات وظائف أمناء المجالس والهيئات ومساعدي أمناء المجالس والهيئات. 


الخبرات النظيرة 
- في مجال طبيعة أعمال المجلس أو الهيئة. 


الخبرات المقبولة 


- يكن قيول أية خيرات مناسبة من المجموعات العامة الآخرى . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب - الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
۷ المتطلبات الأخرى: 
- حسن المظهر » سرعة البديهة . 
ع اللياقة م عن اليف ف لواف 
- طلاقة اللسان وحسن التعبير . 


ه/ ١ك"‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى مساعدة أمناء 
المجالس أو الهيفات في عملية الاعداد والتحضير 
لاجتماعات أعضاء النجالس وما يتبع ذلك من الاتصال 
بجميع الاعضاء وابلاغهم بمواعيد الاججماعات وجداول 
الأعمال المراد مناقشتها وتدوين ما يدور في الجلسات 
واعداد احاضر ومتابعة استكمالها و الاشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع الاعمال بينهم والقيام 
بالاعمال الاأخرى ذات العلاقة بهذا امحال . 


يرتبط احداث فئات هذه الوظائف بالنواحي التنظيمية وصجم العمل مقل مساعد أمين عام مجلس» مساعد أمين 
مجلس» مساعد أمين هيئة ) مساعد امن داره» ساعد أمين عام الدعوة» مس اعد أمين دعوه, 
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: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- مساعدة أمين الس أو الهيئة لهيئه في عسلية الإعداد ولخضير جدول | الأعمال 
- متابعة تنفيذ التوصيات وار ارات 3 تصدر عن المجالس والهيئات 


لاشراف على الموظفين وتوجيههم في انهاء جدول أعمال اجتماع المجلس أو الهيئة . 


ع أفقله للمهارف والعدرات والهبازات الطلوية تة : 
معرقة الا 5 والمفاهيم الأساسية المرتبطة بعمل المجلس ا و الهيئة . 
معرفة بالاجراءات والأساليب المرتبطة بالعمل 
معرفة بالتنظيم الإدار ى بأمانة لمجال را و الهيئات واختصاصاتها وأهدافها . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على تذكر التعليمات الشفوية والكتابية وإعادة صياغتها وبلورتها في شكل قرارات ١‏ اأ 
قدرة على تمل المسؤولية وتقدير المواقف والاتصال والمتابعة . 
قدرة على طرح الموضوعات امختلفة واستعراضها بشكل موضوعي مع الإلمام بمختلف جوانبها . 
قدرة على صياغة القرارات والتوصيات ت للمواضيع التي تبحث في أمانة اال ا الهيكات «متابعة تبليغها . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطيق المعارف أعلاه بمهارة . 


و 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية 


٤‏ الؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستعوياتها 


؟ 


سلسلة فئات وظائف : مساعدي أمناء المجالس والهيئات 


۵ _الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف أمناء المجالس والهيئات ومساعدي أمناء المجالس والهيعات. 


الخبرات النظيرة 
5 في مجال طبيعة أعمال المجلس أو الهيثة. 


الخبرات المقبولة 


- يمكن قبول أية شبرات متاسبة من امجموعات العامة الأخرى . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي. 


- البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة وانجانسة لنوع ومستوی واجيات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصتيف. 
۷ _المتطلبات الأخرى: 

- حسن المظهر » سر تة البديهة . 


- اللباقة . حسن التصرف فى المواقف . 
- طلاقة اللسان وحسن التعبير . 


ه رغ >" 


الجموعة العامة | الوظائف الادارة العارتة 
امجموعة النوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة ارم +1 
سلسلة الشات | وظائف مديرى أعمال اللجان 


تعريف موجر لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعولى ادارة أعمال 
اللجان في جميع اممجالات الادارية والمالية أو أية لجان 
آخرى متعلقه بالعمل الحكومي بصفة دائمة اومؤقته وما 
يبع ذلك من تنفيذ التوصيات والقرارات واجراء بعض 
الدراسات في هذا المجال والاش راف على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع الأعمال بينهم والقيام بالأعمال 
الآخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


0/0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري أعمال اللجان 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ (١ 


- الاشراف على تخطيط وتنظيم أعمال اللجان ومتابعة تنفيذ كافة أعمالها. 

- الاشراف على تنظيم وتحديد مستلزمات اداء أعمال اللجان بدقة . 

- إعداد المقترحات التي تهدف الى تبسيط العمل وعرضه على اللجان للوصول الى نتائج عمل أفضل . 
- الاشراف على الموظفين وتوجيههم وإعداد التقارير والاحصائيات . 

- اعداد صيغه الحاضر والتوصيات ومتابعة واستكمال اجراءتها ٠‏ 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسية المتعلقة بمجال أعمال اللجان . 
معرفة بالأنظمة والأساليب واللوائح والتعليمات ذات العلاقة بمجال عمل اللجنه . 
معرفة بالتنظيم الاداري للجان واختصاصاتها وأهدافها. 
قدرة على اعداد القرارات والتوصيات ومتابعة تنفيذها. 
قدرة على تذ كر التعليمات والتوجيهات وبلورتها . 
قدرة على الاشراف والتوجيه واعداد التقارير والتنسيق والاتصال في جميع المستويات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


1/0 


سلسلة فئات وظائف : مديري أعمال اللجان. 


الات لحه 
أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- لاش قات وظائف مديري أعمال اللجان» منسقي أعمال اللجان. 


الخبرات النظيرة 
- في مجال طبيعة عمل اللجنة أو اللجان أو ما يتعلق بنشاط الجالس . 


الخبرات المقبولة 


- يمكن قبول أية خبرات مناسبة من المجموعات العامة الأخرى . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي. 


: البرامج والدورات التدريبية‎ 1١ 


5 البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المعلابقة والنجانسة لنوع وهمستوي واجبات ومسئوليات ففات وظائف السسلسلة» حسبا ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لا المتطلبات الآخرى : 


- سرعة البديهةء حسن التصرف. 
١ <‏ الغيرية لاق اتسين 


ا" 


جبرعاسة |تسايي اليو 
جمرعة الوم .| وظائف الخدمات الادارية المتنوعة الرمز : f‏ 
سلسلة الففسات | وظائف منسقى أعمال اللجان 


تعريف موجز لاسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتنسيق بين 
أعمال اللجان الختلفة الدائمة منها والمؤقته وذلك في جميع 
الجهات ادكو مية التي تتطلب اعمالها إيجاد انواع عديدة 
من اللجات» وما يتبع ذللك من متابعة اعمال تلك اللجان 
وإعداد التوصيات والقرارات واستكمال صدورها ومتابعة 
تنقيذها واعداد التقارير والقيام بالاعمال الا خرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


YA/o 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مسقي أعمال اللجان 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الاعداد والتحضير لاجتماعات اللجنه او اللجان بعد اجراء التنسيق المطلوب . 

- اعداد قرارات اللجنة وتبليغها للجهات امختصه . 

- الرد علي المكاتبات الواردة لتلك اللجنة . 

- الاشراف على حفظ المعلومات والقرارات للرجوع اليها عند الحاجة بيسر وسهولة . 
- اعداد التقارير الدورية عن المواضيع التي نوقشت من قبل اللجنه أو اللجان . 

- إجراء بعض الدراسات عن اختصاصات اللجان وتقديم التوصيات في ضوء ذلك . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسية المرتبطة بعمل تنسيق اللجان . 
معرفة بالانظمة والتعليمات الادارية فى مجال تنسيق اللجان . 
معرفة باخنتصاصات اللجنة وأهدافها ومجالات عملها وباختصاصات وأهداف الجهة التي تنتمى اليها اللجنة . 
قدرة على اعداد القرارات وصياغة التوصيات وتبليغها ومتابعة تنقيذها بعد اعتمادها . 
قدرة على اتباع التعليمات المكتوبة الشفهية وتحويلها الى توجهيات أو توصيات أو تعليمات . 


قدرة على طرح الأفكار والمواضيع المطلوب التنسيق فيها والاتصال والمتابعه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه تمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


الؤهلات العلمية ةة للل ماتيا 


4/0 


سلسلة فئات وظائف : منسقي أعمال اللجان. 


۵ الخبرات العملية : 
ه/ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
. الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف منسقي أعمال اللجان. 
- سلسلة فئات وظائف مديري أعمال اللجان. 


الخبرات النظيرة 


- في مجال طبيعة أعمال اللجان . 


الخبرات المقبولة 


- يمكن قبول أية خبرات مناسبة من الجموعات العامة الأخرى . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
ا 


5 - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


*/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوى واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لاتبالتظلبات الأخرى: 


- سرعة البديهة» حسن التصرف في المواقف. 
- السرية» طلاقة التعبير . 


كر ؟ 


وظائف الخدمات الإدارية المتنوعة 


۳ “دلقم ...4 


| والمستشفيات والمدارس التي تتطلب النواحي التنظيمية‎ fannie ٤ 
| اإيجادها كالإجراءات الإدارية والمالية وأعمال السكرتارية‎ 65 0 


1 1 | والنسخ والعلاقات والاستعلامات والقيام بالأعمال الأخرى ذات | 
مساعد إداري ۷ ¥ ٠‏ |العلاقة بهذا المجال . 
مساعد إداري مشرف A‏ ميمءمء 4 


مساغد إداري مشرف ۹ {oooh‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : ˆ 


يتوقف إيجاد فنات وظائف هذه السلسلة على حاجة ومتطلبات التنظيم في الإدارات الحكومية التي تكون طبيعة المهام الموكلة للوظيفة | 
خليط من النواحي الإدارية والسكرتارية في البلديات › والمجمعات القروية > المدراس ٠‏ المراكز الصحية › مكاتب الوزراء ٠‏ ونواب | 
الوزراء ؛ الخ . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الخدمات الإدارية المساعدة 


- استقبال الأعمال التي ترد للوحدة أو الإدارة وتسجيلها وتوزيعها . 

- تصدير المعاملات وحفظ الأساسات وتوزيع الصور . 

- تأدية الأعمال الإدارية » المالية » أعمال السكرتارية » العلاقات العامة أو النسخ في الجهة التنظيمية التي توجد بها الوظيفة . 
- إعداد التقارير والإحصائيات , 


"- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوية للسلسلة : 
- معرفة بأعمال السكرتارية والعلاقات العامة وأعمال الصادر والوارد . 
- معرفة بالإجراءات الإدارية والمالية في الوحدة أو الفرع أو الإدارة التي تتبع لها الوظيفة تنظيميا . 
- معرفة بقواعد اللغة العربية والإملاء . 
- قدرة على حفظ وتنظيم السجلات والأساسات . 
- قدرة على ترتيب المواعيد والاستقبالات . 
- قدرة على النسخ . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
- قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 1 


٤‏ - المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


5 الكفاءة المتوسطة . 
5 الثانوية العامة أو ما يعادلها . 
٤‏ المعهد الثانوي التجاري )١(‏ » أو برنامج إعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة في الأعمال الإدارية وألمالية 


أو المواد أو أي تخصص آخر (؟) . 
الإدارة العامة , 


4 الدرجة الجامعية المطلقة مع توفر القدرة على النسخ . 


رق 


سلسلة فئات وظائف : الخدمات الإدارية المساعدة 


EE 
: هأ نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ 
الخبرات المباشرة‎ 
سلسلة فئات وظائف الخدمات الإدارية المساعدة.‎ - 


. الخبرات النظيرة 


- في نطاق المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية أو الإدارية المعاونة . 


. الخبرات المقبولة 


- في نطاق الحموعة العامة للوظائف» الدينية» أو التعليمية» أو العمليات» أو الثقافية والاجتماعية . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 البرأمح والدورات التدريبية : 
5 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ لجسي ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصتيف. 


لان العظطيات الأخرى: 


اتقات 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى الجزء الخامس من الدليل لتحديد التخصصات المناسبه. 
(؟) يتوقف قبول البرنامج الاعد'دي على أساس أن مساعد إداري فنه مساعدة للادارات المتخصصة فمثلاً (مساعد 
إداري) في المستودعات يمكن قبول مؤهل إدارة المواد لهذه الوظيفة ما دامت في المستودعات وهكذا... 


T/0 


الوظائف الإدارية المعاونة 


| 
1 
لسك 


| تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بترجمة ونقل | 
المحادثات أو الخطابات أو التقارير والبحوث أو المطبوعات من 


مترجم 0 | اللغات الأجنبية إلى العربية أو العكس سواء شفوياً أو كتابيا أ 
مترجم 4 وما يتبع ذلك من متابعة نسخ المواد المترجمة وتصحيحها | 
سرک 64 | ومراجعتها وتغليفها › والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة | 
مترجم ۰ | بهذا المجال . 

كبير مترجمين fae!‏ 


for 


Vo 


متطلبات شغل سنسلة فئات وظائف المرجمين 


١_خواص‏ السلسلة : أمئلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الترجمة الشفهية من اللغة العربية الى الأجتيية وبالعكس للمحادئات المباشرة. 
ترجمة العقود والشروط والمواصفات الخاصة بها . 

ترجمة المكائيات الداخلية والخارجية . 

ترجمة التقارير الشهرية والسنوية . 

ترجمة الكتيبات والكتولوجات الخاصة بالاجهزة والمعدات . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المرتبطة بمجال أعمال الترجمة . 

معرفة بقواعد اللغه الأجنبية ومفرداتها » وكذا اللغه العربيه وبقواعد الاملاء . 
معرفة عصطلحات اللغة الأجنبية وبمدلولاتها . 

قدرة على الترجمة الغورية الشفوية . 

قدرة على المراجعة واكتشاف الاخطاء. 

قدرة على الصياغة والتعبير 

قدرة على التصرف في المواقف . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة على الترجمة الصحيحه من لغه أجنبية الى اللغه العربيه والعكس(١).‏ 


)١(اهتايوتسمو الؤهلات العلمية الحددة للدخول‎ ¿٤ 


4- الثانوية العامة مع القدرة على الترجمة الصحيحة من أحدى اللغات الاجنبيه الى اللغه العربية 
والعكس. 

4/- الثانوية العامة مع القدرة على الترجمة الصحيحه من لغتين اجنبيتين الى العربيه والعكس . 

4/- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية مع القدرة على الترجمة الصحيحه من لغه أجنبيه الى 
العربية والعكس . 

٤‏ - الدرجة الجامعية في احدى اللغات الاجنبية أو الدرجة الجامعية العلمية مع القدرة على الترجمة الصحيحة. 


4/ه- درجة الماجستير في احدی اللغات الاجنبية 7 


أ 


سلسلة فئات الوظائف : المترجمين 


فت الخبرات الغملية: 
© نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الترجمة. 
- سلسلة فغات وظائف المترجمين. 


الخبرات النظيرة 


- في مجال تدريس اللغة الاجنبية (حسب تخصص الوظيفة ونوع الترجمة) . 


. الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


5 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الجزعء السادس من دليل التصنيف . 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ تثبت القدرة على الترجمة والتي يكون مصدرها الموهية:» أو الاستعداد» أو الممارسة (خارج العمل المنظم) عن 
طريق إجراء احتبار للتأكد من المهارة اللغوية المطلوبة. 


لا 


ا س ا سس ا 7 ری و کک 
تعريف موجز لسلسلة الفئات 


النمطية مثل تسجيل الأوراق أو حفظها وترتيبها واستخراج 
المعلومات والبيانات من السجلات أو اللفات واعداد 
الاحصائيات والتقارير المطلوبة 34 والقيام بالاعمال الاخرى 
ذات العلاقة, 


5 
ْ 
| 
تشمل هذه السلسلة الوظائف المتعلقة بالاعمال الكتابية أ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يتوقف ايجاد فئات هذه السلسلة على أساس حاجة ومتطلبات التنظيم خاصة في الادارات التي يمكن ان تكون طبيعية عمل 
الوظيفة فيها كتابيه بحته مثل ادارات الاتصالات و السكرتارية » الشئون الماليه » الجوازات » الاحوال المدنيه . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الكتبه 
١1_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إستلام المعاملاات المطلوب تصديرها أو توريدها » وتسجيلها في السجلات المحدده بعد التاكد من اكتمال مرفقاتها. 
- تسليم المعاملات لموزع البريد لإيصالها للجهات امختصة . 
- موافاة الادارات والأقسام والجهات الختصة بصورة من معاملاتهم التي تم تصديرها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والأساليب واللوائح والتعليمات ذات العلاقة بمجال العمل (حسب مقر وأختصاص الوظيفة) . 
معرفة باختصاص الوحدة الادارية التي توجد بها الوظيفة . 

قدرة على تذكر التعليمات الشفوية. والمكتوبة 

قدرة على الانتباه والدقة فى أداء العمل واكتشاف الاخطاء . 

قدرة على الحفظ والترتيب للسجلات والاساسات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


٤‏ - الكفاءة المتوسطة 
/- الثاتويه العامة 


/- المعهد الثانوي التجاري(١)‏ » أو برنامج اعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


راع 


سلسلهة تات لوظان ى : 


ا 
ته 


4 
نوعية الخبرة هرتبة حسب الاافصلية 
0-7 3 5 0 و 
| ات 2 
ب حبر ات ماسر 


- سلاسل فئات وظائف الكتبه . 


إا إا ا چ 
57 وخر ب فر 


ت فی نطاق سلاما فثأت وظائضش 'ممموعة العامة لل ظائف الادارية والمالية أ الا 


عا كه O‏ اه _ 14 د 
الثقافية والاجتماعية؛ أم الوظائف الدينية» أه 


د الخبرات الْقبولة 


هاب - مدة أ تخر ة 
حسب ماهر وارد فی جدول یدید مستويات الدخول للمؤهللات العدمية و عدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كز مدهل علمى . 
اكاك امع ا اد 


اب 5 الدورات التدريبية الممبولة للسللة 


جمیم الدورات التدريبية امطابقة واشحانسة لسوع و مستوي وأجبات ومسكوليات كات وضائض الململة سيب عاق 1 


1 
34 5 0 


ا . ولا التصتةم 
لخامس ص دليل ىنىش . 


EAU 


1 + : 1 ا 50 a:‏ 0 
احزء الاھ بال مح الاعد ديه م الذليا لتحدك التخصصات الْنأمبه. 
3 ج یه من 0 


أجموعة البوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة 


دو نشل 


تشمل هذه السلسة الوظائف التى تتعلق بكتابة واستقبال 
وفك المراسلات ذات الطابع السرى والأمنى سواء كانت 
برقية أو حطية وفق رموز الشفرة المحدده والمتعارف عليها 
لدى الجهات الأمنيه والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


فقات وظائف هذه السلسلة مستشناه من المسابقة فقط . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف كاب الشفرة 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
- إرسال المراسلات السرية بين الجهات ذات العلاقه من خلال الشفرة. 
- استقبال المراسلات الواردة بالشقرة من كافة الجهات المستعملة لها . 


- فك المراسلات الواردة بالشفرة ليمكن قراءتها من قبل المسؤولين ذوى الأختصاص . 
- إعداد التقارير والاحصائيات . 


#5 أمغلة تلمحارف والقدرات والهارات الظلوبة للستسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المرتبطة بمجال عمل الشفرة . 

- معرفة برموز الشفره المتداوله في الجهة ومدلولاتها . 

- قدرة على تحويل المراسلات والبرقيات والمحادثات الى مصطلحات وتشقيرها وارسالها أو فك ما يرد من ذلك ٠‏ 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 


- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة ال متوسطة مع القدرة )0( 


01 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستويأتها( 1 ) 


٤‏ - الكفاءة المتوسطة مع القدرة 


4/- الثانويه العامة مع القدرة 


حم >4 


سلسلةٌ فئات الوظائف ١‏ كتاب الشفرة 


65_الخبرات العملية :)1( 
© نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


2 سلسلة فئات وظائف كتاب الشفرة . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 د البرامج والدورات التدريبية : 


5 - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع وهستوى واجبات وهمسئوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف . 
لات تلات ا ی 

- حسن التصرف» تقدير المواقف» التعامل مع المواضيع المختلفة بجدية. 


- السريةء سرعة البديهة. 


-١‏ تثبت القدرة التي تراها الجهه مناسبة. 


9 يمكن أن ينظر في قبول مؤهلات علمية أو خبرات أخرى لهذه القعات وذلك في ضوء القدرة المتوفرة. 


مم م »> 


الجموعة العامة الوظائف الادارية المعاونة 
المجموعة النوعية وظائف الخدمات الادارية المتنوعة 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باستقبال وتدقيق 
ومراجعة الطلبات الخاصة بالقروض أو الأسكان أو رخص 
البناء أو الخدمات البلديه المتنوعه أو تصديق الشهادات في 
الملحقيات الثقافية والسفارات أو طلبات استقدام العماله 
والتأكد من استكمال اجراءاتها النظامية في ضوء 
التعليمات والأنظمه المحدده لتلك الاجراءات » كما تشمل 
الوظائف التي تتعلق بتدقيق طلبات اعطاء التراخيص 
للأسلحه في وزارة الداخملية والامارات وفق الأنظمة 
والتعليمات المحددة لذلك » والأشراف الفني على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا 
المجال. 


مراك 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي الطلبات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تدقيق ومراجعة الطلبات الخاصة بالقروض أو الأسكان أو تراخيص الأسلحه أو الخدمات البلديه المتتوعه أو تصديق 
الشهادات أو طلبات إستقدام العماله الأجنبيه لغرض التأكد من استيفائها لكافة الشروط وفق الأنظمه والتعليمات 
المنظمة لهذه الطلبات. 

- تدقيق ومراجعة المستندات المقدمه من صاحب الطلب للتأكد من مطابقتها للاشتراطات المحددة للطلب . 

- احالة الطابات الى الجهات الخختصة بعد استكمال اجراءات تدقيقهاء والعمل على تسليمها لاصحابها بعد اتخاذ 
الاجراءات النظامية . 


- إعداد الاحصائيات وتقديم التقارير عن العمل . 


_ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات واللوائح المرتبطة بالتراخيص ء أو طلبات القروض أو التصديق على الشهادات حسب 
ر العمل ): 

- معرفة باجراءات العمل . 

- معرفة بالنماذج والسجلات واجراءات الطليات . 

- معرفة بالتنظيم الادارى للجهه التي يعمل بها , 

- قدرة على تدقيق الطلبات واكتشاف التواقص والاأخطاء . 

- قدرة على تذكر التعليمات الشفوية والمكتوبة وتطبيقها . 

- قدرة على المتاقشه والاقناع . 

- قدرة على الملاحظة وحسن التصرف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها(١)‏ 


٤‏ - الثانويه العامه 
4/+- المعهد الثانوي التجاري(؟) » أو برنامج اعدادى لمدة سنتين بعد الثانوية العامة 


4/- الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات النظريه . 


/آأ|0آ2 


سلساه كنات الوخلائف : مدقتى الطلمات 


N A القن‎ ES 


_ الحبرات المباشرة 


- ملسلة قات وظائف مدققى العمليات . 


_ الخبرات النظيرة 


نشاط الجهة الأساسى التى توجد بيا الوظيفة. 


“f 5 5‏ = 
2 لخبرات المموله 


- فى نطاق سلاسل رظائف المجسوعة العامة للرظائف الإدارية والمالية أم الإدارية المعاونة» أو العمليات» أر الشقافية 
والاحتماعبة» أو التعليمية» أو الدينية. 
داب هذة الخبرة : 
سجس ٠‏ بأ كه ف 2 ےا - MH‏ 2 و لكي واخ - چ 2 
ب ماهم وارد فى حدول تخديد ستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد منوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمى. 
1 بالبواضج والدورات العدرينية: 


7 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


كايا الدورات العدريية المقبزلة اة د 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع وعستوي واجبات ومسكوليات كات وظائف السللة؛ سسسب ماهو وارد فی الجزع 
الخامس من دليل التعمنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


4_أبضاحات . 
)١(‏ يتوقف لخديد أفضلية كل مؤهل علمى دون سواه حسب احتصاص الوظيفة ومقدار علاقة المؤها العلمى 


بذلك الاحختصساص : 


0) بمكن الرجوع إلي الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من الدليل اتحديد التخصصات المنامبه. 


الجموعة العامة الوظائف الادارية المعاونة الرمز: 4 
جموعة النوعية | وظائف الخدمات الإداره اتروع 
چ « ۰ ۰ 


تعريف مو جز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تقولى الإعداد 
والتحضير للجلسات بالدوائر القضائية بديوان المظالم وما 
يقبع ذلك من اإتصال بجميع أطراف القضيه وأعضاء 
الدائره وإبلاغهم بمواعيد الجلسات وتدوين ما يدور في 
الجلسات ومتابعة ما يتعلق بذلك والأعمال اللأخرى ذات 
العلاقه . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


يققتصر إيجاد فثات وظائف هذه السلسلة على ديوان المظالم . 


4/0 


؟ء متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء سر الدوائر القضائية 
( - خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تأدية كافة مهام السكرتاريه للدوائر القضائيه . 

الإعداد والتحضير للجلسات القضائيه وتخضير كافة المعلومات ذات العلاقه . 
كتابة القرارات (الأحكام) الصادرة من الدائره القضائيه وتبليغها ومتابعتها . 

الرد علي المكاتيات الوارده وإستلام المعاملات وحفظها . 

التدسيق مع الجهات والأفراد للجلسات القضائيه . 

الإشراف علي حفظ المعلومات والقرارات (الأحكام» للرجوع اليها عند الحاجه . 
إعداد التقارير الدوريه والإحصائيات وتقديم التوصيات عن المواضيع ذات العلاقه . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والاجراءات المتعلقه بعمل أمانة سر الدائره القضائية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقه بتسجيل القضايا وضبطها . 
معرفة باللغه العربيه وقواعد الإملاء . 

معرفة بإجراءات وتنظيم الدوائر القضائيه . 

قدرة علي الكتابه بوضوح . 


قدرة علي تذكر التعليمات والتوجيهات والأنظمة المتعلقه بأعمال الجلسات القضائيه . 
قدرة علي تنظيم العمل . 

قدرة علي الإشراف المباشر علي أعمال الدوائر القضائيه . 

قدرة علي إقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامة 


£ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الثانويه العامة 
جميع الدبلومات الإدارية أو المالية المعتمدة في دليل التصنيف التى حدد لها مستوى الدخول بالمرتبة 
الخامسة . 
الدرجه الجامعيه فى أحد التخصصات التاليه مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - للدراسات الإسلاميه » الشريعة » أصول الدين » اللغه العربيه » الإدارة العامة . 
٤‏ - درجة الماجستير في أحد التخصصات أعلاه» أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة) » أو الفقه المقارن ؛ 
أو دبلوم الأنظمة من معهد الإدارة العامة » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١‏ . 


. سلسلة فئات الوظائف : أمناء سر الدوائر القضائية 


8ب E‏ الخمليه: 
3 نوعية الخبرة مرتبة لجسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكئات وظائف أمناء سر الدوائر القضائية. 
ت الخبرات النظيرة 
-- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الدينية . 
- في مجال أعمال القضاءء أو تدريس المواد الشرعية؛ أو سلاسل فئات وظائف الاستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي . 
- سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة » سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف 
شكون الموظفين » وسلاسل فئات المجموعة النوعية للوظائف المالية وسلاسل فئات المجموعة النوعية لوظائف المستودعات 
والتموين والمشتريات والمبيعات والتسويق . أو أية خبرات مناسية من المجموعات العامة الأخرى للمرتبة الثامنة فما دون إذا 
لم يتوفر أي من أصحاب الخبرات المباشرة أو النظيرة . 
ب - مرلو الخبرة 2 
حسب ماهو وارد فى جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمى. 


السادس من دليل التصنيف . 


لات اتنظايات ىي 


> يعر درسي ت ال 
- سلامة الحواس العقلية وسلامة النطق. 
- الملائمة للعمل فى جهاز قضائى. 


۸ إيضاحات : 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاشراف على 
أعمال وحدة أو ادارة للترجمة في مجال نقل النحادثات 
والمنطابات أو التقارير او المؤلفات والمطبوعات في جميع 
الغجالات الادارية او الاقتصادية والثقافية أو ايه مجالات 
من الحياة العصرية من لغاتها الاصلية او اللغات المنقولة 
اليها وذلك إلى العربية والعكس » والاشراف على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع الاعمال بينهم والقيام بالاعمال الآخرى 


ذات العلاقه , 


تستحدث المسميات الاشرافية وفق التنظيم وحاجة العمل مثل مدير ادارة مدير وحدة ٠٠٠.٠‏ الخ . 


كرغ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الترجمة 


: -خوأص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الاشراف على تخطيط وتنظيم أعمال الترجمة ومتابعة تنفيذ كافة الاعمال . 

- الاشراف على الموظفين وتوجيههم . وتوزيع العمل ٠‏ 

- الاشراف على تنظيم وتحديد مستلزمات اداء العمل بدقه . 

- إعداد المقترحات التي تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 

- إعداد التقارير عن العمل والموظفين وتقدير انتاجيتهم ونحديد الاحتياجات التدريبيه الملائمة لهم . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسية المتعلقه بمجال أعمال الترجمة. 

- معرفة بالمصطلحات والمدلولات المتعلقة بمجال عمل الترجمة. 

- معرفة بالأنظمة والاساليب واللوائح والتعليمات ذات العلاقة بأعمال الترجمة . 
- معرفة بالتنظيم الاداري للجهه التي يعمل بها . 

- قدرة على اكتشاف الاخطاء وتصحيحها. 

- قدرة على الاشراف والتوجيه وادارة العمل . 

- قدرة على اتخاذ القرارات . 

- قدرة على اعداد التقارير وتذكر التعليمات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة(١)‏ 


٤‏ الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


Yo /o 


سلسلة فئات الوظائف : الاشرافية على أعمال الترجمة 


- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
. الخبرات المباشرة 


- سلسلة فعات الوظائف الاشرافية على أعمال الترجمة. 


الخبرات النظيرة 


- في مجال تدريس اللغة الاجنبية (حسب تخصص الوظيفة ونوع الترجمة) . 


الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 
| البرامج والدورات التدريبية : 

5 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


)١(‏ تثبت القدرة على الترجمة والتي يكون مصدرها المرهية» أو الاستعدادء أو المماأرسة (خارج العمل المنظم) عن 
طريق إجراء احتبار للتأكد من المهارة اللغوية المطلوية. 


وان 


واااو ممم ب ا کہ ييا يي موعت ا ت ٠‏ اتات موو د 


| المجموعة النوعية لوظائف : الخدمات المكتبية 


تشمل هذه المجموعة وظائف الخدمات المكتبية التي تتعلق بأعمال نسخ الخطابات والمذ كرات والتقارير باللغات الختلفة 
| على الآلة الكاتبة بانواعها الختلفةء وأعمال تشغيل الآلات المكتبية» وأعمال تشغيل.أجهزة المصغرات الفلمية كالتصوير 
| الضوئي بأشعة الليزر أو أجهزة الميكروفلم » والاشراف على جميع هذه الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة 


بهذه المجالات . 


قزمم ,د صم وس عل لصا سمي نه 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفعات التالية : 


سلاسل الففات 


سلسلة فقات وظائف النسخ بلغه 
| ح 
ا 
| سلسلة قات وظائف ال لنسخ بلغتين 

ا 

٤ 1 

| سلسلةفئات وظائف مشغلى الاجهزة المكتبية 

اا قات رطاف الإشرافية علي أعمال تشغيل أجهزة 
المصغرات الفلمية 


سلسلة فئات وظائف مشغلى أجهزة المصغرات الفلمية 


الرمز: 


fot 


١ 


415 


or هم‎ 


e. ممم‎ aw. لس‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف المتعلقة بدسخ الخطابات 
والمذكرات والتقارير والجداول والإحصائيات على الالة 
الكاتبة العادية أو على أجهزة معالجة الكلمات باللغة العربية 
أو أي لغه أجنبية معيئة ومايتبع ذلك من إعادة المراجعة قبل 
عمليات السحب. والاشراف الفني على هذه الاعمال 
واعداد التقارير عن العمل والعاملين والقيام بالاعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


ناسخ آله مشر ف(١)‏ 


ناسخ آله مشر ف(١)‏ 


١‏ الوظائف بالمرتبة التاسعة والعاشرة مخصصة للإشراف على النساخ سواء بلغة واحدة أو بلغتين وفي الجسهات الحكومية التي 
عمل النسخ فيها موحد ( مركزي ) مع مراعاة النواحي التنظيمية . 


مره 


متطلبات شغل سلسلة فتات وظائف السخ بلغة 


3 


: خوأص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- نسخ الخطابات والمذكرات والتقارير ومحاضر اللجان باللغة العربية أو أى لغة أجنبية . 


ی مراجعة المواد قبل سحبها. 


؟ -أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بمواقع الحروف للألة الكاتبة سواء عادية أو علي الأجهزه المتطورة . 
- معرفة بقواعد الحروف والهجاء والأملاء ووضع النقاط ( التنقيط ) . 

= قدره علي اجادة النسخ بلغه بدقة , 

قدرة علي القراءة وتصحيح الااحدلاع عند المراجعة 8 

- قدرة على التنسيق والترتيب . 

- قدرة علي مخديد مواقع الحروف بمسطرة الألة الكاتبة . 

- قدرة علي اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخيرين وامحافظة عليها . 

- القدرة علي تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '' 
5 الا بتدائية مم احادة الت‎ 
35 واه الى‎ oS 7 


: المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها )١(‏ 


45- الابتدائيه مع اجادة السك . 

5- الكفاءة المتوسطة مع إجادة السك . 

4/”-الكفاءة مع دوره ندريبيه فى مجال النسخ باللغه المطلوبه لاتقل مدتها عن ستة أشهر . 
أو الكفاءة المتوسطة مع خبرة لمدة لا تقل عن سنة في مجال النسخ . 


5 - التانويه العامه مع إجادة النسخ ١‏ 
15- الثانويه العامه مع دورة تدريبية في مجال النسخ باللغة المطلوبة لانقل مدتها عن ستة أشهر . 
أو الثانوية العامة مع خخبرة لمدة لا تقل عن سنة في محال النسخ : 
- الدرحة الجامعية مع إجادة النسخ . 
7 5 أ 


م 


سلسلة فئات وظائف : النسخ بلغة 
ه - الخبرات العملية : 


٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : ظ 
- الخبرات المباشرة 

. سلسلة فئات وظائف النسخ بلغة‎ - ١ 

| - سلسلة فئات وظائف النسخ بلغتين . 

| الخبرات النظيرة‎ - [١ 


- سلسلة فئات وظائف مسجلي المعلومات للمرتبة السادسة فما دون بشرط القدرة (؟) . 


هإب - مدة الخبرة - 5 


حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي ٠‏ 


5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : ظ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسئوليات فثات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في 


5 - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : ظ 
الجزء الخامس من دليل التصنيف ٠‏ | 


¥ المتطلبات الأخر ى :. 


١‏ _ يتم التأكد من إجادة النسخ في حالة المسابقات الوظيفية أو النقل عن طريق إجراء اختبار . والحد الأدنى للنجاح في الاختبار هو نسخ عدد 
من الكلمات في الدقيقة حسب المراتب وذلك على النحو التالي : 


- المرتبة الأولى )٠١(‏ كلمات صحيحة في الدقيقة . - المرتبة الثانية )٠١(‏ كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- المرتبة الثالئة )٠١(‏ كلمة صحيحة في الدقيقة . - المرتية الرابعة (4؟) كلمة صحيحة في الدقيقة . 


- المرتبة الخامسة )"١0(‏ كلمة صحيحة في الدقيقة . - المرتبة السادسة (5؟) كلمة صحيحة في الدقيقة , 


- يشترط إجتياز إمتحان قدرة حسب عدد الكلمات المحدد للمرتبة ويرفق ضمن مسوغات شغل الوظيفة سواءاً بالترقية أو النقل محضر النجنة التي | 
| أجرت اختبار القدرة والمادة العلمية التي جرت طباعتها من قبل الموظف . | 


هوه 


. - تعتبر رخصة قيادة الحاسب الألي الدولية ( 165121 ) التي مدتها ستة أشهر بمثابة إثبات قدرة لوظائف تسجيل أ 
المعلومات ويميز الحاصل عليها بعد الحد الأدنى من المؤهل العلمي بمرتبة . 
- 2 - تعتبر رخصة قيادة الحاسب الآلي المبتدئة ( 51366 10181 ) التي مدتها ثلاثة أشهر بمثابة قدرة بدون تمييز 


بمرتبة . 1ْ 
8 - تعتبر شهادة التدريب المقدمة من شركة ( 64100+4© ) الشهادة الدولية للحاسب والانترنت( 1٥3‏ ) التي مدتها | 


ثلاثة أشهر بمثابة إثبات قدرة بدون تمييز بمرتبة . 
8 يكون إثبات القدرة كما هو موضح بالفقرة )١(‏ أعلاه . ا 


To 


ا موعت العامة | لوقاف لار اليل اليو 
EC‏ 0ه 
ا و 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف المتعلقة بنسخ الخطابات 
والمذكرات والتقارير والجداول والإحصائيات على الآلة 
الكاتبة العادية أو الآلات المطورة بلغتين معا ومايتبع ذلك 
من مراجعة المادة المكتوبة وسحبها وترتيبها والقيام 
بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


o /0 


| -خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


5-5 3 


- نسخ الخطابات والمذكرات والتقارير والجداول والإحصائيات ومحاضر اللجان علي الآلة الكاتبه بلغتين أو بلغة أجنبية 
معينة مع اللغة العربية . 
- نخ العقود والملساقصات وشروطها علي الآلة الكاتبه باللغتين أو بلغة أجبية مع اللغة العربية . 


+ مراجعة المادة المنسوخحة و سج الصور المطلوية : 


1ت د أمئلة لمارف والقدراف: وا لهات الطلوية [ليسلسلة: 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأماسية المرتبطة بمجال عمل النسخ بلغتين . 
معرفة بمواقع الحروف علي الالة الكاتبة . 
معرفه بقواعد الهجاء والاملاء وبقواعد اللغة غير العربية . 
قدرة علي الترتيب والتدسيق . 
قدرة علي اجادة النسخ علي الآلة الكاتبه بلغتين أ بلغة أجنبية مع اللغة العربية 
قدرة علي ديد مواقع الحروف بمسطرة الآلة الكاتبه أو أية آلة مستخدمة . 
القدرة علي تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


حسب ما هو موضح بالفقرة )١/4(‏ أدناه. 
0 2 . ر 


اغلات الحلمية المجؤدة للدخول ومستعوناته (1) 


£ الكفاءه المتوسعله أو مايعادلها مع دوره تدريبيه ی محال النسح بلختین لاتقل مدتها عن شن 


+ — الثانويه العامه أو مايعادلها مع دوره تدريبيه فی مجال النسخ بلغتين لاتشتل مدتها 


fa‏ لاه 


| 


۵ __الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- سلسلة تات وظائف النسخ يلغتين . 
- سلسلة قات وظائف النسخ بلغه إذا توفرت القدرة علي النسخ يلغه أخري مطلوبة . 


الخبرات النغليرة 


- سلسلة قات وظائف مسجلي المعلومات للمرتبة السادسة فما دون إذا توفرت القدرة على النسخ بلغتين مطلوبتين . (؟) 


الخبرات المقبولة 


٥ب‏ _ مدة الخبرة : 


لجسب ماهو وارد ی جدول خديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وغدد سنوات الخيرة المطلوبة مع کا مهال علمی . 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
٦‏ البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل ال لتصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى: 


- خفة حركة الأسابع. 


م4 إايضاحات : 

)١(‏ يتم التأكد من إجادة النسخ بلغتين في حالة المسابقات الوظيفية أو النقل عن طريق إجراء اختبار , والحد الأدنى للنجاح في الاختبار هو نسخ 
عدد من الكلمات في الدقيقة سب الراتب وذلك على النحو التالي : 
- الرتية الرابعة )٠2(‏ كلسة صحيحة في الدقيقة ‏ 
- المرتية السادسة (56) كلمة صحيحة في الدفيقة . 

(۲) يشترط اجتياز امتحان قدرة حب عدد الكلمات الغددة للمرتة ويرفق ضمن مسوغات شغل الوظيفة سواءاً بالترقية أو النقل محضر اللجنة التي 


أجرت احتبار القدرة والمادة العله ية التي جرت طباعتها من قال الموظف 1 


oA | ل‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتشغيل الأجهزه 
المكتبية والعناية بها مغل الات الاستنسل والتصوير وطباعة 
الخرائط » وما يتبع ذلك من متابعة صيانتها فى مواعيد 
دورية والتبليغ عن أية أعطال تحدث لها والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


04/0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشغلي الأجهزة المكتبية 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تشغيل آلات الاستنسل والتصوير وطباعة الترائط . 

- اصلاح الاعطال البسيطة والحرص على أجراء الصيانة الدورية لكافة الأجهزة التي يعمل عليها . 
- الاحتفاظ بقطع الغيار اللازمه لكل ماكينة وما يلزم لاعمال التشغيل والصيانه . 

- اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المتعلقة بمجال عمل تشغيل الآلات المكتبية . 
ف ا وة الكت وااو فة اد مايا : 
معرفة بالانظمة والاساليب واللوائح والتعليمات ذات العلاقة بمجال العمل . 
معرفة بمواعيد الصيانة وبالشر كات المتعاقدة مع الجهة التي تتولى أعمال الصيانة . 

- قدرة على تشغيل آلات الاسعنسل » التصوير » وطباعة الخرائط . 

- قدرة على تحديد مواقع الخلل بالالات واصلاح الاعطال البسيطه . 

- قدرة على تحديد قطع الغيار الاستهلاكية » والاتصال والمتابعة . 

- قدرة على تذكر التعليمات واعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٣۳ 


الابتدائية مع المدرة )1غ( 


غ/- الابتدائيه مع القدرة 
4/- الكفاءة المتوسطة مع القدرة 


سلسلة فئات وظائف : مشغل الأجهزة المكتبية 


6_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مشغلي الأجهزة المكتبية. 


الخبرات النظيرة 
0 سلاسل فئات وظائف النسخ. 


الخبرات المقبولة 


- أية خيرات أخرى مناسبة بشرط توفر القدرة(١).‏ 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


5 البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


۷ المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ تثبت القدرة اما با لحصول على تدريب منظم» أو عن طريق ما تثبته الجهة التي تتبع لها الوظيفة إذا كان الموظف 
على رأس العمل. 


1/0 


الوظائف الادارية المعاونة 


تعايق موجن ا الات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاشراف على 

ادارات أو مراكز تشغيل أو وحدات أجهزة المصغرات 

الفلمية وما يتبع ذلك من متابعة تصوير وتحميض الوثائق 

والخطوطات والكتب والبطاقات أو أية مطبوعات أخرى و 

الاشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالاعمال 
م | الآخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


tT. 


الف 


t1 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 
_ تحدث المسميات الاشرافيه وفق متطلبات التدظيم» وحاجة العمل مثل مدير أدارة » مدير وحدة » مدير م ركز . رئيس 


مركو آل 
تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال تشغيل أجهزة المصغرات الفلمية. 


| - خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الاشراف على تشغيل أجهزة المصغرات الفلمية وعلى الموظفين وتوجيههم . 

- مراجعة معايير الأحماض الخاصة بتحميض الأفلام والتأكد من سلامة الأفلام المصورة عن طريق مراجعتها على أجهزة 
القراءة واختيار أفضل الطرق المناسبة للتصوير . 

- اعداد التقارير الدورية و تقديم التوصيات . 

- الاشراف على حفظ وصيانة الملفات والسجلات والبطاقات والأفلام والمعدات . 

- المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسية المرتبطة بمجال أعمال أجهزة المصغرات الفلمية . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجال عمل أجهزة المصغرات العلمية. 

- معرفة بأنواع أجهزة المصغرات الفلمية وبخصائصها . 

- معرفة بأصول وأساليب تشغيل أجهزة المصغرات الفلمية . 

- قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات 

- قدرة على الاشراف علي الموظفين وتوجيههم وتقييم أدائهم . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخحرين وا محافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة )١(‏ 


: المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها | المرتبة 


سلسلة فئات الوظائف : الاشرافية على أعمال تشغيل أجهزة المصغرات الفلمية. 


54_الخبرات العملية : 
ه/أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال تشغيل أجهزة المصغرات الغلمية. 
- سلسلة فئات وظائف مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية. 


الخبرات النظيرة 
ج سلاسل فئات وظائف النسخ. 


الخبرات المقبولة 


- يمكن قبول حبرات أخرى مناسبة بعد توفر ما يثبت القدرة(١).‏ 


ه/ب _ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5 البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب ‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لبوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السالسلةء حخسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطليات ا حرق 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ تثبت القدرة اما بالحصول على تدريب منظم» أو عن طريق ما تثبته الجهة التي تتبع لها الوظيفة إذا كان الموظف 
على رس العمل. 


1/0 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتشغيل أجهزة 
المصغرات الفلمية كالتصوير الضوئي باشعة الليزر وافلام 
الميكر وفيلسم وشرائح الميكروفيش وذلك يتصوير وتحميض 
جميع الوثائق واخطوطات والكتب والبطاقمات أو أية 
مطبوعات أخرى وما يتبع ذلك من الاشراف الفني على 
مجموعة من المشغلين والقيام بالاعمال الآخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


10/0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية. 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- نسخ صورة من البطاقات التي تتم معالجتها داخل الماكينة . 

- تسجيل صور الوثائق على البطاقات التي تتم معالجتها داخل الماكينة . 
- فهرسة الوثائق وتصنيفها بطريقة يسهل الرجوع اليها . 

. حفظ البطاقات الاساسية في خزائن معينة : 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الاساسية المرتبطة بمجال عمل المصغرات الفلمية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات الأساسية المرتبطة بعمل المصغرات الفلمية. 
معرفة بالأجهزة وآلات ومعدات المصغرات الغلمية وبخصائصها. 
معرفة بالطرق والأساليب الخاصة بتشغيل أجهزة المصغرات الفلمية . 
معرفة باساليب التحميض وحفظ الوثائق بعد تصويرها . 
قدرة على حفظ وصيائة الصور والملفات والسجلات . 
قدرة على تسجيل الوثائق على البطاقات وفهرستها بشكل يسهل الرجوع اليها . 
قدرة على تر كيب البطاقات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  " 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة(١)‏ 


/- الكفاءة المتوسطة مع القدرة 
5/- الثانوية العامة مع القدرة 


را 


سلسلة فئات الوظائف ؛ مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية. 


©/ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة ففات وظائف مشغلي أجهزة المصغرات الفلمية. 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال تشغيل المصغرات الفلمية. 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


- أية نحبرات أخمرى مناسبة بعد توفر ما يقبت القدرة(١).‏ 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لبوع وهستوى واجبات ومسكوليات ففات وظائف السلسلةع حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف. 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ تثبت القدرة اما بالحصول على تدريب منظم» أو عن طريق ما تثبته الجهة التي تتبع لها الوظيفة إذا كان الموظف 
على رأس العمل. 
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7 ها 
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الوظائف الادارية المعاونة 
ظائف الخدمات المكتبية 
وظائف مسجلي المعلومات 


- كانت هذه السلسلة ضمن وظائف تقنية المعلومات في المجموعة العامة لوظائف العمليات . 


WWW. masaratsaudi.wordpress.com 


الرمز: 4 
الرمز: 401 
الرمز: 40105 


ال الجسم ل تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإدخال 


4010502 وتسجيل واستخراج المعلومات في الانظمة الآلية 
4010503 المصممه على الحاسب الآلي بالطرق المختلفة والقيام 
بتدقيق وتصحيح البيانات كما تشمل الاشراف على 
4 | المسجلين واعداد التقارير والقيام بالاعمال الاخرى ذات 


مسجل معلومات 2 

مسجل معلومات 3 

مسجل معلومات 4 

مسجل معلومات 5 5 | العلاقة بهذا المجال . 
مسجل معلومات 6 4010506 
مسجل معلومات 7 4010507 
مسجل معلومات 8 4010508 
مسجل معلومات 9 4010509 
مسجل معلومات 10 4010510 

مشرف 
مسجل معلومات 11 401051 


79م 


1 


وظائف مسجلي المعلومات 


تجهيز المعلومات المراد تسجيلها 
ادخال وإخراح البيانات المطلوبة من والي الحاسب الالي ومراجعتها للتأكد من سلامتها 
حفظ الوثائق بعد الانتهاء من تسجيلها . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بأجهزة أدخال البيانات وكيفية التعامل معها . 

معرفة بأسلوب إدخال البيانات وأستخراجها . 

قدرة على التنظيم والحفظ والترتيب . 

قدرة على أتباع التعليمات . 

قدرة على الاشراف والتوجيه الفني وإعداد التقارير الفنية عن العمل . 
قدرةعلى اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
مهارة سريعة في إدخال وأستخراج البيانات . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


ظائف مسجلي | مات 


الكفاءة المتوسطة مع إجادة تسجيل المعلومات . 


1 - الكفاءة المتوسطة 5 
الكفاءة المتوسطة مع إجادة تسجيل المعلومات. 

2 - الثانوية ر 
الثانوية العامة مع إجادة تسجيل المعلومات. 

3 - درجة البكالوريوس 6 
درجة البكالوريوس مع إجادة تسجيل المعلومات. 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


- أية خبرات من المجموعات العامة بشرط توفر القدرة على التسجيل . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- يتم التأكد من إجادة تسجيل المعلومات في حالة المسابقات الوظيفية أوالنقل عن طريق إجراء اختبار , والحد 
الادنى للنجاح في الاختبار هو تسجيل عدد من الكلمات في الدقيقة حسب المراتب وذللك على النحو التالي : 
- المرتبة الثانية (15) كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- المرتبة الثالثة (20) كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- المرتبة الرابعة (25) كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- المرتبة الخامسة (30) كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- المرتبة السادسة (35) كلمة صحيحة في الدقيقة . 
- يشترط عند الترقية أو النقل على وظائف (مسجل معلومات) في مراكز وإدارات الحاسب الالي توفر القدرة على 
التسجيل بالسرعة المحددة لكل مرتبة , ويتم الكشف عن ذلك عن طريق إجراء اختبار للمتقدم لشغل الوظيفة , 
ويرفق مايثبت إجتياز الاختبار مع محضر الترقية سواء كان المرشح من خارج المركز او من داخلة . 
- تقبل المؤهلات العلمية والتدريب في مجال النسخ على الاجهزة الحديثة لوظائف تسجيل المعلومات . 

- تعتبر رخصة قيادة الحاسب الالي الدولية (ادان٠)‏ التي مدتها ستة اشهر بعتابة إثبات قدرة لوظائف تسجيل 
المعلومات . 

- تعتبر رخصة قيادة الحاسب الالي المبتدئة (51211 ا1©0) التي مدتها ثلاثة أشهر بمثابة قدرة . 

- تعتبر شهادة التدريب المقدمة من شركة (01م0611) الشهادة الدولية للحاسب الالي والانترنت (163) التي 
مدتها ثلائة أشهر بعثابة إثبات قدرة . 
- - يكون أثبات القدرة كما هو موضح بالفقرة (1) أعلاه . 
- تعتبر شهادات كمبرج الدولية الاساسية لمهارات تقنية المعلومات لمدة (6) أشهر و )3 أشهر بديله 
للشهادات الواردة أعلاه بنفس الترتيب السابق , ويشترط لشهادات كمبرج و(لا100) (G3)‏ أن تكون مصدقة من 
المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


أنظمة ولوائح وتعليمات شؤون الموظفين في الخدمة المدنية 
بالمملكة العربية السعودية 


دليل تصنيف الوظائف 


فى الخدمة المدنية 


مد 


الجزء الثانى : المجموعات العامة للوخائف 


؟-1 الحموعة العامة لوظائف العمليات 


484 أه/ 44م 


جدول بعدد الجموعات النوعية وسلاسل الفئات 


والفئات للمجموعة العامة لوظائف : العمليات 


فهرس المجموعة العامة لوظائف : العمل اأ 


اللو وع 


تعريف المجموعة العامة لوظائف العمليات 
جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات 
الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
امجموعة النوعية لوظائف البريد 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال البريد 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب البريد 
سلسلة فئات وظائف مشرفي العمليات البريديه 
سلسلة فئات وظائف مديري المناطق البريدية 
سلسلة فئات وظائف موزعي البريد 
سلسلة فقات وظائف فارزي البريد 
سلسلة فقات وظائف مأموري العمليات البريديه 
سلسلة فئات وظائف مرمري البريد 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائي العمليات البريديه 
سلسلة فقات وظائف مفتشي العمليات البريديه 
سلسلة هئات وظائف مديري البريد 
الجموعة النوعية لوظائف الاتصالات 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الإتصالات 
سلسلة فكات وظائف هديري مناطق الإتصالاات 
سلسلة فعات وظائف رؤساء مراكز الإتصالاات 
سلسلة هات وظائف فنيي الإتصالاات 
سلسلة قئات وظائف مأموري الإتصالات 
المجموعة النوعية لوظائف الجمارك 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الجمارك 
سلسلة قات وظائف مساعدي مديري الجمارك 
سلسلة فئات وظائف مديري الجمارك 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الجمارك 
سلسلة فئات وظائف مدققي وأخصائبي الجمارك 


المجموعة النوعية لوظائف الجوزات والاحوال المدنية 
سلسلة قات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الجوازات 
سلسلة فئات وظائف مدققي إجراءات الجوازات 
سلسلة فئات وظائف مفتشات النساء 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الاحوال المدنية 
سلسلة فىات وظائف مديري فروع الاحوال المدنية 


سلسلة فقات وظائف مدققي وأخصائبي إجراءات الاحوال المدنية 


المجموعة النوعية لوظائف التجارة 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال التجارة 
سلسلة فئات وظائف مراقبي التجارة 
سلسلة قات وظائف مراقبي المصوغات بالمعادن النفيسة 
سلسلة قئات وظائف باحثي وأخصائبي التجارة 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الفنادق 
سلسلة قات وظائف باحثي وأخصائبي الفنادق 
سلسلة فئات وظائف مفتشي الفنادق 
المجموعة النوعية لوظائف إدارة المرافق الصحية 
سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري المرافق الصحية 
سلسلة فقات وظائف مديري المستوصفات 
سلسلة فقات وظائف مديري المراكز الصحية 
سلسلة فعات وظائف مديري المستشفيات 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي إدارة الخدمات الصحية 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافيةعلى مراكز ووحدات وفروع الهلال الاحمر 


مجموعة النوعية للوظائف البحرية والموانيء 
سلسلة فكات وظائف مساعدي مديري الموانيء 

سلسلة كات وظائف مديري الموانيء 

سلسلة فئات وظائف مأموري ومراقبي الموانيء 

سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الأعمال البحرية واعمال الموانيء 
سلسلة قئات وظائف الضباط البحريين 

سلسلة فقات وظائف التفتيش البحري 

سلسلة فكات وظائف المراقبة البحرية 

سلسلة فقات وظائف الإرشاد البحري 

سلسلة فئات وظائف قائدي الزوارق 

سلسلة فئات وظائف ربابنة القاطرات 

سلسلة فغات وظائف البحاره 

شاملة قات وظاتت الْتَواضين 

المجموعة النوعية لوظائف الطيران المدني 

سلسلة فغات وظائف مديري المطارات 

سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري المطارات 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الطيران والمطارات 
سلسلة فكات وظائف مساعدي الطيارين 

سلسلة فكات وظائف الطيارين 

سلسلة فئات وظائف هندسة الملاحة الجوية 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأحصائيي شئون الطيران 

سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال وحدات المراقبة الجوية 
سلسلة فقات وظائف المراقبة الجوية 

سلسلة فئات وظائف الارشاد الارضي 

سلسلة فئات وظائف مفتشي سلامة الطيران 

سلسلة فئات وظائف مفتشي صلاحية الطيران 

سلسلة فكات وظائف مفتشي عمليات الطيران 


ره 


فهرس المجموعة العامة لوظائف : العمليات الرمز: ‏ ه 


الوط سوع 


الجموغة النوعية لوظائق الارضاد وتحماية البيعة 
سلسلة فئات وظائف رؤساء المحطات الفرعية للرصد الجوي والبيئي 
سلسلة فئات وظائف مديري الحطات الرئيسية للتنبؤات الجويه والرصد البيئي 
سلسلة فقات وظائف أخصائيي الارصاد 
سلسلة فئات وظائف مفتشي الارصاد 
سلسلة فمات وظائف الرصد 
سلسلة فكات وظائف تنبؤات الظواهر الجوية 
سلسلة فقات وظائف التوقيت الفلكي 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الأرصاد وحماية البيئه 
سلسلة فئات وظائف أخصائي حماية البيئة 
سلسلة فئات وظائف مراقبي البيئة 
سلسلة فئات وظائف راصدي الهزات الأرضية 

المجموعة النوعية لوظائف الأمن والسلامة 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الإطفاء والإنقاذ 
سلسلة فئات وظائف رؤساء وحدات الإطفاء والإنقاذ 
سلسلة فئات وظائف فيي الإطفاء والإنقاذ 


سلسلة قات وظائق مديرئ وحدات الأمن والسلامة 
سلسلة قمات وظائف مراقبي الأمن والسلامة 

سلسلة قئات وظائف مشرفي عمليات الأمن والسلامة 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخحصائبي الأمن والسلامة 


لا 


فهرس المجموعة العامة لوظائف : العمليات 
اموز وع 


المجموعة النوعية لوظائف الحاسب الالي 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمالى الحاسب الآلي ومراكز المعلومات 
سلسلة فئات وظائف محللي ومصممي النظم 
سلسلة فغات وظائف البرمجة 
سلسلة فئات وظائف أخصائبي توثيق البرامج والنظم 
سلسلة فئات وظائف أخصائي قواعد البيانات 
سلسلة قات وظائف مشغلي أجهزة الحاسب الالي 
سلسلة فئات وظائف مسجلي المعلومات 

المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل 
سلسلة قات الوظائف الإشرافية على أعمال شكون العمل 
سلسلة فقات وظائف مديري مكاتب العمل 
سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري مكاتب العمل 
سلسلة كات وظائف أعضاء لجان العمل 
سلسلة فقات وظائف رؤساء لجان العمل 
سلسلة فئات وظائف مفتشي العمل 
سلسلة فئات وظائف المحققين العماليين 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخخصائبي التصنيف المهني 
سلسلة فئات وظائف باحني وأخصائبي الأجور العمالية 
سلسلة فقات وظائف التوجيه ا مهني 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي التوظيف العمالي 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي القوى العمالية | 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب الاستقدام 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الإستقدام 


ةف 


فهرس المجموعة العامة لوظائف : 


المجموعة النوعية لوظائف الياه والصرف الصحي 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على مصالح المياه والصرف الصحي 
سلسلة فئات وظائف مديري فروع المياه والصرف الصحي 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال شكون المياه والصرف الصحي 
سلسلة فئات وظائف مراقبي المياه والصرف الصحي 
سلسلة فقات وظائف مراقبي التعديات والتسربات 
سلسلة فئات وظائف قارئي العدادات 

المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية 
سلسلة فئات وظائف ناظري محطات السكك الحديدية 
سلسلة فئات وظائف مأموري القطارات 
سلسلة فكات وظائف مراقبي سير القطارات 
سلسلة فئات وظائف مراقبي ساحات السكك الحديدية 
سلسلة فعات وظائف قيادة القطارات ومعدات السكك الحديدية 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على أعمال السكك الحديدية 
سلسلة كات وظائف مفتشي حركة القطارات 


A 


لاسلس لاا اب يي ااام سس 


تعريف المجموعة العامة لوظائف العمليات الرمز: ه٠‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتصمن واجبات وأعمال الإإشراف على الموظفين وتوجيههم 8 والتخطيط 
والتنظيم والمتابعة والتنفيذ والقيام بالدراسات والابحاث في مجال تقديم الخدمات اليومية المباشرة المتنوعة للجمهو ر وهي 
تلك الاعمال والانشطة التي تشكل فيها ظروف العمل وعدد ساعاته والمؤهلاات والسمات الشخصية عوامل هامة من 
عوامل تكوينها مثل خدمات البريد والاتصالاات والجمارك وال زأت والاحوال المدنية والتجارة وادارة المرافق الصحية 
والاعمال البحرية والموانى واعمال الطيران والمطارات والارصاد وحماية البيكة والأمن والسلامة والحاسبي الآلي وشگوك 


العمل والمياه والصرف الصحى والسكاك الحديدية والاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


تشمل هذه المجموعة المجموعات النوعية التالية : 


الجموعات النوعية الرمز 


المجموعة النوعية لوظائف البريد ده 
المجموعة النوعية لوظائف الاتصالاات امه ° 
المجموعة النوعية لوظائف الجمارك 0۰۲ 11 
المجموعة النوعية لوظائف الجوازات والاحوال المدنية YY o‏ 
ا مجموعة النوعية لوظائف التجارة 4 45 
المجموعة النوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية ٠‏ 0۰6 1۸ 
المجموعة النوعية للوظائف البحرية والموانيء. الك يفن 
المجموعة النوعية لوظائف الطيران والمطارات * 0¥ 7ع 
المجموعة النوعية لوظائف الارصاد وحماية البيئة 0۰۸ 14 
المجموعة النوعية لوظائف الإمن والسلامة 0۰۹ fo‏ 
الجموعة النوعية لوظائف الحاسب الآلي 01۰ ۷ 
امحموعة النوعية لوظائف شون العمل A4 o۱1‏ 
المجموعة النوعية لوظائف المياه والصرف الصحي rr o1۲‏ 
المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية o1 o1۲‏ 


جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمى العامة لوظائف العمليات 
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أيضاحات :- يقتصر على المؤهلات العلمية والبرامج ال الإعدادية اكز مطل الهندمنة» والغلزم 7 .. إلخ 


لبريد الرمز: 0° 


المجموعة النوعية لوظائف : | 


4 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتعلق بأعمال الإشراف على أقسامء وشعب وأدارات ومكاتب وادارات مناطق 
البريد ومايتبع ذلك من توزيع » وفرزء وإستقبال» وترحيل » وترميز البريد والطرود البريدية؛ وإعداد البحوث والدراسات في 
مجال أعمال البريد» ومايتبع ذلك من التفتيش على أعمال البريد» والقيام بالتخطيط » والتنظيمء والمتابعة والتنفيذ لهذه 
الأعمال» والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه النجالات. 

| 


ت فپ ی ت چچ چ ةح جج جص 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


ا س بیس سیت سے میت 


سلسلة قات الوظائف الإشرافيةغلى أعمال البريد 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب البريد 
سلسلة فقات وظائف مشرفي العمليات البريديه 
سلسلة قات وظائف مديري المناطق البريدية 
سلسلة كات وظائف موزعي البريد 

سلسلة فقات وظائف فارزي البريد 

سلسلة فقات وظائف مأموري العمليات البريديه 
فئات وظائف مرمزي البريد 

١ |‏ باي 0 0 البريديه 
ا مات وظانف معتد یات لبريذية 

ظ سلسلة فئات وظائف e‏ | 


1/71 


مدير شعبة 
مدير أدارة 


مدير ادارة 


الضوابط التصنفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وادارات البريد وما يتبع ذلك من التخطيط 
والتنظيم والتدسسيق للوصول الى خدمات بريديه أفضل 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع الإعمال بينهم 
والقيام بالإعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا لمجال . 


تكوث المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطليات التنظيمية وحم العمل . 


74 


٠‏ متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال البريد 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم الإعمال البريدية . 

الإشراف على استلام وفرز وتوزيع الطرود والرسائل البريدية . 

الإشتراك والإشراف على تدريب الموظفين المستجدين على الأعمال البريدية . 

اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات التى تؤدى الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 
الإشراف على حفظ السجلات والملفات . 


- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال البريدية . 

معرفة بنظام البريد ولوائحه التننفيذيه . 

معرفة بطرق الاعمال البريدية . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 

قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات البريدية . 

قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات المتعلقة بالأعمال البريدية . 
قدرة على الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

قدرة على أقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الادارة العامة . ب - ادارة الأعمال ١.‏ ج - الاقتصاد ء ألاساليب الكمية 


8- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى. 


-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة بالفقره )١/1(‏ » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


TI 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافيه على أعمال البريد 


قت القبرات اة 
أ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- عون فا رطاف المجموعة النوعية لوظائف البريد . 


4 ع ٤‏ ارا £ 
ج أعمال أمناء وماموري الطوابع ومأموري الات التخليص من اة فئكات وظائف أمناء الصناديق وماموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


- الخبرات النظيرة 
©/ب - مدة اخبرة : 


سب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت التدريبية : 


ع : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


٦ا‏ ب- 3 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة: -حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا امتطلبات الأخرى: 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة الخصصات الناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


£ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
مكاتب البريد في الأحياء داحل المناطق والمحافظات بما في 
ذلك استقبال البريد من الجمهور وارسال الإرساليات 
البريدية والإشراف على توزيعها وتحصيل رسومها وبيع 
الطوابع وتخصيل مبالغها كما تشمل الإشراف على الآت 
التخليص وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال. 


1٥/٦ 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب البريد 
| -خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تنظيم العمل وتنسيقه بين أقسام المكتب . 

الإشراف على الموظفين وتوزيع العمل بينهم وتوجيههم وتقييم أدائهم . 

مراقبة أعمال خدمة الصناديق واعتماد تأجيرها ومتابعة تسديد الإشتراكات . 

حصر الأحتياجات من الأجهزه والمعدات والقوى العامله والمواد . 

ديد وسائل رقع مستوى كفاية العاملين واقتراح البرامج التذريبيه المناميه . 

مباشرة الأعمال الخاصة بشؤن الموظفين ( اجازات - انتدايات - جزاءات ) . 

أعداد التقارير عن سير العمل في المكتب واقتراح الحلول الكفيله برفع مستوى الآداء ورفعها الى مدير البريد . 


آ ك أمفلة للمعارف: والقكرات والهارات للظلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالأعمال البريدية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال البريدية . 
معرفة بنظام البريد ولوائحه التنفيذية . 

معرفة بأساليب الإرساليات البريدية والتحصيل . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 
قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات والإقتراحات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 1 


الو فلات العامة اة دول ومس انها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - الادارة العامة ب- ادارة الأعمال ج - الاقتصاد » الأساليب الكمية‎ 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى . 


8- درجة الماجستير في أحد التخصصات المحددة بالفقره 2)١/4(‏ أو درجة الماجستير من جامعة 


نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 
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سلسلة فئّات وظائف : مديري مكاتب البريد 


۵ الخبرات العملية : 
©8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 


- أعمال امناء ومأموري الطوابع ومأموري آلات التخليص ضمن سلسلة فئات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 


أخبرات النظيرة 
- أعمال عدادي الطوابع ضمن سلسلة فئات وظائف عدادي النقود والأوراق ذات القيمة. 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
آ ت البرامخ والدهرات العدرنبية: 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“ابد الدورات العدريية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


his! 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف الفني 
على مجموعات عمل من أعمال البريد وما يتبع ذلك من 
أعداد التقارير عن العمل والعاملين وتقديم التوصيات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا لمجال . 


الضوابط التصنفية الخاصة بفئات السلسلة : 


كلما 


> هم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشرفي العمليات البريديه 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أعمال الموظفين ومجموعات العمل من حيث مراقبة الحضور وتوزيع العمل . 

- الإشراف على أعمال المعالجة بأقسام البريد الداخلية والخارجية والتأكد من سلامة غلق وتصدير أكياس الإرساليات 
الصادره وفتح إرساليات البريد الداخلية والخارجية . 

- التحقق من سلامة قيم التخليص على المواد البريدية . 

- متابعة تنفيذ القرارات والتعليمات والأنظمة المنظمه لسير العمل . 

- وضع الخطط ومحديد الأهداف مجموعات العمل وتقييم أداء المجموعة . 

- اعداد التقارير والتوصيات عن سير العمل . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبه للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالأعمال البريدية . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال البريدية . 

_- معرفة بنظام البريد ولوائحه التنفيذية : 

- معرفة بأعداد التقارير والتوصيات والإقتراحات المتعلقة بالأعمال البريدية . 
- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات البريدية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 


3 لوسصلات الغلفية التهدة یول ووا 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الادارة العامة . ب - ادرة الأعمال . ج- الإقتصاد » الأساليب الكمية . 
14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى . 
5- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة بالفقرة (1/4) أو درجة الماجستير من جامعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


14/٦ 


سلسلة فئات وظائه : مشرفي العمليات البريديه 


۵ الخبرات العملية : 


هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 


- سلاسل كات وظائف المجموعة النوعية لوظائف البريد . 
ج أعمال أمناع ومأموريي الطوابع وسأموري الات التخليص ضمن سلسلة فغات وظائف أمناء الصناديق وسأمورئ 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


الخبرات النظيرة 


- امخبرات المقبولة 


9ب - مدة أخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد و في الجزء 
السادس من دليل التصتيف. 


7 التطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 
)١‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


8 ١ ١ ظ‎ ١ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على ادارات 
مناطق البريد في المناطق وما يتبع ذلك من التخطيط والتنسيق 
للوصول الى خدمات بريديه أفضل» كما تشمل الإشراف على 
مكاتب البريد في المنطقة وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 
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متطلبات شذل سلسلة فئات وظائف مديري المناطق البريدية 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- تخطيط وتنظيم أعمال مكاتب وادارات البريد في المنطقة البريدية . 

- الإشراف على اعداد ميزانيات المكاتب والإدارات التابعه للمنطقة البريدية وتوزيعها ومراقبة صرفها . 
- دراسة الشكاوى ومحاولة وضع الحلول المناسبه وتقديم التوصيات والإقتراحات . 

- الإشراف على تأمين طلبات المكاتب والإدارات البريدية . 

- الإشتراك في اللجان والمؤتمرات الخاصة بشكون ومشاكل البريد وتقديم التوصيات . 

- اعداد التقارير والبحوث والدراسات والإشراف على حفظ السجلات والملفات . 


؟ ‏ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 

معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 
معرفة بالانظمة والأساليب واللوائح والتعليمات الخاصة بالأعمال البريدية . 
معرفة بنظام البريد ولوائحه التنقيذيه . 
معرفة واسعه بطرق العمل في المكاتب البريدية . 
قدرة على التوجيه اوالإشراف على أعمال الموظفين . 
قدرة على التخطيط واعداد التقارير والبحوث والإشراف على حفظ السجلات والمستئدات . 
قدرة على تطوير أساليب العمل واستخدام التقنيه المتوفره. 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 8 


ات الا واوو ول ومس اتا 


- درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الإدارة العامة. 


ب- إدارة الأعمال. 


ج- الاقتصاد» الأساليب الكمية » أو درجة الماجستير في العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية 


للعلوم الأمنية . 


Yr“ 


سلسلة فئات وظائف : مديري المناطق البريديه 
4 _الخبرات العملية : 
هك نوعية المخجبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
احبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف ابجموعة النوعية لوظائف البريد : 


_ الخحبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ب- هدة امخبرة : 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


جمیع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


4) 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال ترزيع 
البريد الداخلى والخارجى من استلام وتوزيع الرسائل. 
والمعاملات الرسمية والطرود البريدية وغيرهاء والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


YE/1 


متطلبات شغل سلسلة قئات وظائف موزعي البريد 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


استلام الرسائل العاديه الخاصة . 

استلام الرسائل الرسمية والمسجله . 

فرز الرسائل وفقا لخط سير كل رسالة. 

توزيع البريد في دورات التوزيع المقرره . 

توضيح أسباب عدم تسليم الرسائل لأصحابها والتوقيع بذلك وكذلك تسليم البريد الذى تعذر الاستدلال على 
أصحابه للمختص. 


؟ . أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالاحياء واغخططات المدنيه والقرويه . 

معرفة بالاجراءات المكتبيه البريدية . 

معرفة بالانظمة والتعليمات المتعلقة باعمال التوزيع وبنظام البريد ولائحتة التنفيذية . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الاجتماعيه السائده في المملكه . 

قدرة على القيام بأعمال توزيع البريد . 

قدرة على اتبا ع التعليمات الشفوية والكتابية . 

قدره على قيادة السياره أو وسيلة النقل المستخدمة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع تدريب في أعمال البريد * . 


اغلا العامة اة للدخول وم تاتيا 


الابتدائية مع تدريب فى أعمال البريدية *. 

الكفاءة المتوسطة 

برنامج اعدادي في الأعمال البريدية لمدة سنة بعد الكفاءة المتوسطة . 
الثانوية العامة . 


برنامج اعدادي في العلوم البريدية لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


كر 


سلسلة فئات وظائف : موزعي البريد 


8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف الجموعة النوعية لوظائف البريد . 
ع أعمال أمتاء ومأموري الطوابع ومأموري الات التخليص ضسمن سلسلة فغات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة, 


الخبرات النظيرة 
الخبرات المقبولة 


- في نطاق امجموعة العامة للوظائف الإدارية والماليةء الإدارية المعاونة وذلك للمرتبه السادسه فما دون. 


اب - هدة الخبرة : 
آ البزامك واتدورات العكرسية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كرب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلة» ححسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى: 


* لا تقل مدة التدريب المطلوبه مع الإبتدائية عن أربعة أسابيع . 
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سلسلة الففات | وظائف فارزي البريد 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال فرز البريد 
الداخلى والخارجى اليا أو يدويا وما يتبع ذلك من استقبال 
وفرز الرسائل والمعاملات الرسمية والطرود البريدية وغيرها 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


لل 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فارزى البريد 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


استقبال البريد الوارد ( عادي - مسجل - رسمى ) من الخارج أو من الداخخل 

فرز المراسلات العاديه كل نوع على حده وتثبيتها في شكل حزم وتجهيزها حسب نوعها . 

فرز البريد العادي والمطبوعات آليا أو يدويا بعد تصديفها ووضعها على وضع يناسب آلات الفرز. 

فرز البريد -حسب البلد المرسل اليه ومراجعة أجور التخليص . 

فرز البريد المسجل على خانات الفرز مع تقييده في كشوفات مع حزمه مع القوائم الخاصة به ووضعه في الأأكياس 
المعده له . 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالإجراءات المكتبيه البريدية . 
معرفة بالانظمة والتعليمات المتعلقة باعمال الفرز وبنظام البريد ولائحته التنفيذية . 
قدرة على القيام بأعمال الفرز البريدى . 
قدرة على اتباع التعليمات الشفوية والكتابية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه مع تذرنها فق اعمال البريد * 


- الابتدائية مع تدريب فى أعمال البريلية *٭*. 

-٤‏ الكفاءة المتوسطة. 

5"- برنامج اعدادي في الاعمال البريدية لمدة سنة بعد الكفاءة المتوسطة. 
5 - الثانوية العامة . 


. برنامج اعدادي في العلوم البريدية لمدة ثلاثة سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 


YA/7 


سلسلة فئات وظائف : فارزى البريد 


4_الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ انخبرات المباشرة 
ملاب قات وظائف امجحموعة النوعية لوظائف البريد . 


- وظائف أمناء ومأموري الطوابع ومأموري آللات التخليص ضمن سلسلة قات وظائف أمتاء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


ارات النظيرة 


- في نطاق المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية» الإدارية المعاونة وذلك للمرتبه السادسه فما دون . 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واججانسة لنوخ ومستوى واجيات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة, سحسسسا ماهر وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا _المتظلبات الأخرى : 


۸ ایضاحات : 


۴ لا تما هدة التدريب المطلوبه مع الإبتدائية عن أربعة أسابيع . 


۲۹/٦ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال البريد 


الداخلى والخارجى من استقبال وترحيل الرسائل والبرقيات 
والمعاملات الرسمية والطرود البريدية واستقبال استعلامات 
التغفيدين عن رسائلهم وامتيفاء الرسوم'وحفظ الإيضالات 
وتسجيلها في الكشوفات والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه بهذا ا محال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأموري العمليات البريديه 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


استقبال البريد وتسجيله سواءا من الجمهور أو عن طريق الإرساليات البريدية الخارجية أو الداخلية . 

صف البريد وفقا لأحجامه وتعليق الأكياس على السيور الناقلة لصالة المعالجة . 

معالجة المواد البريدية وفقا لنوعها (عادي -مسجل-رسمي» ومخديد الإحصائيه للمواد البريدية حسب نوعها . 
خرير اشعارات صناديق البريد والطرود البريدية وتدقيق المعاد منها. 

تدقيق الإرساليات البريدية وتغطية كشوفاتها واعداد الكشوفات الخالفه . 

تسجيل الملاحظات واعداد البريد للتصدير . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

تسليم المواد البريدية للأقسام الختصه تمهيدا لتسليمها للمستفيدين . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالأعمال البريدية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال البريدية . 
معرفة بنظام البريد ولائحته التنفيذية . 

قدرة على اجراء العمليات الحسابيه البسيطه . 

قدرة على اتباع التعليمات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه مع تدريب في أعمال البريد * 


0 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الكفاءة المتوسطة . 
-٤‏ برنامج اعدادي في ألاعمال البريدية لمدة سنة بعد الكفاءة المتوسطة . 
- الثانوية العامة . 


. برنامج اعدادي في العلوم البريدية لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ - ٤ 
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سلسلة فئات وظائف : مأموري العمليات البريديه 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف امجموعة النوعية لوظائف البريد . 
- وظائف أمناء ومأموري الطوابع ومأموري الات التخليص ضمن سلسلة فئات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 

الصراف. 

_ الخحبرات النظيرة 
- وظائف عدادي الطوابع ضمن سلسلة فئات وظائف عدادي النقود. 

الحبرات المقبولة 


ی تطاق الخجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية : الإدارية المعاونة وذلك للمرتبه السادسه فما دوك . 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات الندريبية : 

5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وايجانسة لنوع ومستوىقى واجبات ومسعوليات فكاتِ وظائف السلسلةء دجس ماهو وارد في الفقرة 
الخاصة بالدورات التدريبية في الجزء السادس . 


¥ _التطليات الأخرف: 


8 -إيضاحات ؛ 


* لا تقل مدة التدريب المطلوبه مع الإبتدائية عن أربعة أسابيع . 


4 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال البريد 
الداخحلى والخارجى من استقبال وترميز الرسائل والبرقيات 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


T/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مرمزي البريد 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


استقبال البريد العادي وتصنيفه وترتيبه في وضع يناسب الة الترميز . 
مخويل الرموز المفردة الى رموز خخاصه باستخدام شاشة العرض والترميز . 
نقل العمل بعد ترميزه مرتيا الى آلة الفرز . 

- تشغيل آلة الفرز ومتابعتها والتقاط أية رساله تستبعدها آلة الفرز . 


3 جمع العمل من خحانات الفرز وتغليفه ولصق عنوان الجهه عليه . 


١‏ أمثلة للمعارف والقدرأت والمهارات المطلوبة للسلسلة ؛ 
- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالترميز البريدى . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات التعلقة بالترميز اليريدئئ . 

- معرفة بنظام البريد ولائحته التنفيذية . 

- قدرة على تلقى التعليمات . 

- قدرة على تشغيل آلة الفرز ومتابعتها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه مع تدريب في أعمال البريده. 


4- الكفاءة المتوسطة . 
-٤‏ برنامج اعدادي في الاعمال البريدية لمدة ستة بعد الكفاءة المتوسطة . 


. الثانوية العامة‎ -٤ 


. برنامج اعدادي في الاعمال البريدية لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 


00081 


سلسلة فئات وظائف : مرمزي البريد 


8/- نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فتات وظائف المجموعة النوعية لوظائف البريد . 
- أعمال أمناء ومأموري الطوابع ومأموري آلات التخليص ضمن سلسلة فئات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


الخبرات النظيرة 
- وظائف عدادي الطوابع ضمن سلسلة قات وظائف عدادي التقود والأوارق ذات القيمة 


- في نطاق المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية » الإدارية المعاونة وذلك للمرتبه السادسه فما دون . 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تكُديد مستويات الدضسول للمؤهلات العلمية عدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كا موّها 
رر ى حو ر I‏ 0 ل س 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب 4 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس ص دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


¥ تقل دة التدريب امخدده مع الإبتدائية عن أربعة أسابيع 1 


0/1 


1 تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باعداد البحوث 
0 والدراسات في مجال أعمال البريد للوصول الى خدمات 
بريديه أفضل واخضاع الاستعلامات للبحث والتقصى 
ومتابعتها مع المكاتب والدول ومتابعة A‏ والقيام 
أخحصائي عمليات بريد يه . بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


باحث عمليات بريديه 


بأحث عمليات بريديه 


أخصائي عمليات بريديه 


أحصائي عمليات بريذيه 


أحصائي عمليات بريدية 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


فلس 


. متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأحصائي العمليات البريديه 
| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اعداد الدراسات والبحوث البريدية واقتراح التعديلات اللازمة على الأنظمة القائمة . 

أجراء الدراسات الميدائيه وجمع الخرائط للخطوط البريدية واعداد الجداول الجوية ومتابعة تطبيقها . 

اعداد الدراسات والبحوث الخاصة بتكاليف النقل البريدى . 

متابعة تنفيذ الأنظمة البريدية العالمية والإقليمية والحلية . 

اعداد الإستمارات والنماذج للخدمات البريدية مع مخديد مواصفاتها طبقا لنصوص الإتفاقيات . 

دراسة احتياج المراكز والمكاتب البريدية عن المعدات والآدوات الفنيه والأثاث . 

أرشاد المراكر والمكاتب البريدية حول كيفية تطبيق التعليمات البريدية في اطار أتفاقيات الإنحادات البريدية. 
متابعة المتعهدين من حيث تنفيذ الشروط والمواصفات وضمان وصول الرحلات في مواعيدها المحددة . 
دراسة عقود النقل البريدى وتخليلها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالأعمال البريدية . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة بالأعمال البريدية . 
- معرفة بنظام البريد ولوائحه التنفيذيه . 

- معرفة باتفاقيات الاخادات البريدية العالمية والإقليمية والحلية . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال البريدية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات الخاصة بالأعمال البريدية . 

- قدرة على اعداد التقارير والتوصيات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 8 


تالو هلات العامة المحددة للدخول وم واي 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- الادارة العامة . ب- ادارة الأعمال . ج- الإقتصاد » الأساليب الكمية . 


14- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى . 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة بالفقره )١/4(‏ + أ و درجة الماجستير من جامعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


۴4٦ 


. سلسلة فئات وظائف : باحثي واخصائي العمليات البريديه 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف امجموعة النوعية لوظائف البريد . 
13 أعمال أمناء ومأموري الطوابع ومأموري الات التخليص ضمن سلسلة فئات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


- الخبرات النظيرة 
- وظائف عدادي الطوابع ضمن سلسلة فئات وظائف عدادي النقود والأوراق ذات القيمة. 


الخبرات المقبولة 


لجسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
ا ر 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب - : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع وعستوىق واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى: 


4إيضاحات : 
(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسية وضوابط قبولها . 


TA" 


1 1 2271 ..ه | تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال التفتيش 
على خدمات البريد الداخلى والخارجى من استلام وتوزيع 
الرسائل والبرقيات والمعاملات الرسمية والطرود البريدية 
وغيرها للوصول الى خدمات بريديه أفضل والتاكد من 
مفتش عمليات بريديه 089 | الالتزام بالانظمة والتعليمات البريدية والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا لمجال . 


مفتش عمليات بريديه 


مفتش عمليات بريديه 0٠۰٠۰١۹‏ 


مفتش عمليات بريديه o4‏ 


مفتش عمليات بريديه 0051م 


متخ عم یات بريديه oO+*+4‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


۳۹ 


.متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف مفتشي العمليات البريديه 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


التفتيش الدورى على المكاتب البريدية . 

التفتيش على أعمال الح ركه البريدية ( فتح ارساليات » ختم » فرز بريد » توزيع بريد ) . 
اجراء التحقيقات في امجال البريدى ورفع التوصيات لتلافي الخالفات . 

الإشراف على مدى تنفيذ التعليمات البريدية وإرشاد الموظفين لطرق الآداء . 

الإشتراك في التحقيق وفحص أعمال الموظفين في الخالفات البريدية . 

التحقيق في الشكاوى التى ترفع عن الخدمات البريدية . 

التحقيق في الملابسات التى مخيط بفقدان المواد البريدية أو تأخرها . 

افق عن ات الخالفات البريدية التى ترد في الكشوفات ورفع ما يتم التوصل اليه . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تلسلسلة ؛ 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال التفتيش البريدى . 

معرفة بالتعليمات والأنظمة واللوائح المتعلقة بأعمال التفتيش البريدى . 

معرفة بنظام البريد ولوائحه التنفيذيه . 

معرفة بطرق التفتيش البريدي . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بالتفتيش البريدى . 

قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات والإتفاقيات الخاصة بالأعمال البريدية . 
قدرة على التحقيق في الشكاوى والملايسات والخالفات البريدية . 

قدرة على اعداد التقارير ورفع التوصيات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الادارة العامة ب- ادارة الأعمال . ج- الإقتصادء الأساليب الكمية 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية‎ -٤ 


14- درجة الماجستير في أحد التخصصات المحددة بالفقره (1/4) ء أ و درجة الماجستير من جامعة 


نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


١‏ سلسلة فئات وظائف : مفتشي العمليات البريديه 


بد لقيرات اوه 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ألبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف البريد . 


- وظائف أمناء ومأموري الطوابع ومأموري آلات التخليص ضمن سلسلة فئأت وظائف أمناء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة. 


الخبرات النظيرة 
- وظائف عدادي الطوابع ضمن سلسلة فقات وظائف عدادي النقود والأوراق ذات القيمة. 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مم كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 0 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- 1 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة وامجانسة لنوع وهستوق وأجيبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة: -حسب ماهو وأرد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى : 


4 إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المتاسبة وضوابط قبولها . 


5/5 هه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
البريد في المحافظات والمراكز التابعه للمناطق والإشراف على 
مديري مكاتب البريد داحل الأحياء التابعه للمدن › بما 
في ذلك من إستقبال وإرسال الإرساليات البريد والإشراف 
على توزيعها ومخصيل الرسوم وبيع الطوابع والإشراف على 
الإستعلامات البريديه كما تشمل الإشراف على الموظفين 


وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 
ذاك العلاقه بهذا اجال: : 


- يقتصر إيجاد المرتيتين (11,؟١‏ ) على الحافظات الكبيره . 


مريت 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري البريد 
١‏ خواص السلساة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تنطيم العمل وتنسيقه بين الإدارات والأقسام الختلفه داخل بريد المدينه . 

الإشراف على مديري مكاتب البريد داخخل الأحياء الداخله ونطاق إشرافه ومتابعة سير العمل بها . 

الإشراف على الموظفين وتوزيع العمل بينهم وتوجيههم وتقييم أدائهم . 

حصر إحتياجات بريد المديئه ومكاتب ألمريد داخل الأحياء من الأجهزة والمعدات والقوى العامله وال مواد والرفع بها الى 
محديد وسائل رفع مستوى كفائة العاملين وإقتراح البرامج التدريبيه المناسبه . 

مباشرة الأعمال الخاصه بشعون الموظفين (إجازات - إنتدابات - جزاءات ) . 

إعداد التقارير عن سير العمل وإقتراح الحلول الكفيله برفع مستوى الآداء الى المسئولين . 


؟ ‏ أمثلة تللمغارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال االبريد . 

معرفة بالانظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقه بالأعمال البريديه . 
معرفة بنظام البريد ولوائحه التنفيذيه . 

معرفه بأساليب الإرساليات البريديه والتحصيل . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بالأعمال البريديه . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والإقتراحات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءه المتوسطه . 


3 الؤهلات العلمية احودة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية : 
أ- الإداره العامه . ب- إدارة الأعمال . ج- الإقتصادء الأساليب الكميه . 


. الدرجه الجامعيه في أحد التخصصات النظريه الأخرى‎ -٤ 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات اللمحدده بالفقره )١/4(‏ » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


ET 


سلسلة فئات وظائف : مذيري البريد 


۵ الخبرات العملية : 
©/أ نوعية انخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف البريد . 
- أعمال أمناء ومأموري الطوابع ومأموري آلات التخليص ضمن سلسلة فغات وظائف أمناء الصناديق ومأموري 
صرف النقود والأوراق ذات القيمة.. 


الخبرات النظيرة 
ه/ب ‏ هدة ألبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


8ت إيصساحات: 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


tt1 


المجموعة النوعية لوظائف : الإتصالات الرمز: ٥٠١١‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالإشراف العام على أقسام وشعب وإدارات ومراكز ومناطق الإتصالات 
السلكية واللاسلكية » وتشغيل » وصيانة ومراقبة مختلف الأجهزة من مقاسم وأقمار صناعية وميكرويف » وكوابل 
محورية » وهاتف سيار » ونقال » وتصميم وصيانة وإصلاح وتنفيذ الشبكات الخارجية » ون ركيب خطوط المشتركين 
كما تشمل الإتصالات البحرية » وإتصالات المطارات » وأجهزة الإذاعة » والتلفزيون »والتقاط الإشارات اللاسلكية › 
ستقبال وإرسال التلكس والمبرقات » وتلقي المكالمات الهاتفية الداخلية والخارجية والتبليغ عن الأجهزة والهواتف 


١ 


¢+ 
بع 


والخطوط المعطلة » ومايتبع ذلك من تأمين الأجهزة والمعدات للمراكز والمحطات ومراقبتها وصيانتها » والقيام بأعمال 


التخطيط والتنظيم والمتابعة والتنفيد لهذه الأعمال 0 والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذه الجالاات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الإتصالات 
سلسلة فئات وظائف مديري مناطق الإتصالاات 

سلسلة فئات وظائف رؤساء مراكز الإتصالات 

سلسلة فكئات وظائف فنبي الإتصالات 

سلسلة فكات وظائف مأموري الإتصالات 


كر 


سلسلة الفات | الوظائف الإشرافيه على أعمال الإتصالات 


تعريف موجز لسلسلة الات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف العام 
والتنظيم والتخطيط لأقسام وشعب وادارات الإتصالات » 
وما يتبع ذلك من تأمين الأجهزه والمعدات للمراكز 
راحطات والإشراف على صيانتها كما تشمل الاشراف 
رالتخطيط لمحطات الارسال الاذاعي والتلفزيوني » وما 
شابهها من المحطات الخاصة بالاتصالات » والاشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 
بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفية خاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتية الثانية عشرة بمسمى مدير اومدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
رن اا ال ج الشمل.: 


3A) 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على اعمال الإتصالات 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال الإتصالات . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

- تدريب الموظفين الجدد لرفع كفاءنهم وقدراتهم في أعمال الإتصالات . 

- اعداد التقارير والمقترحات التى تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 
تأمين الأجهزه والمعدات للمراكز والمحطات والإشراف على صيانتها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الإتصالات . 
معرفة بالانظمة والأساليب واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال الإتصالات وينظام مرفق الهاتف ولائحته؛ وبنظام 
استخدام الاجهزة اللاسلكية . 
معرفة بالمعدات والأجهره المتعلقة بعمل الإتصالات وخصائصها. 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الإتصالات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات الخاصة بأعمال الإتصالات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والإقتراحات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الجد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الثانوية المهنية في الات ذات العلاقة بالاتصالات. 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - ( الهندسه الكهربائيهء الإلكترونيه» الإتصالات)‎ 


ب - الدرجة الجامعية في تشنية ( الهندسه الكهربائيه» الإلكترونيهء الإتصالات) . 


. )١/5( درجة الماجستير في احد التخصصات الهندسيه أو التقنية المحددة بالفقرة‎ -٤ 


.2١/4( درجة الدكتوراه في أحد التخصصات المحددة بالفقرة‎ -٤ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الاتصالات. 


۵ الخبرات العملية : 
٠/أ-‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف الإتصالات ؛ عدا سلسلة فقات وظائف مأموري الاتصالات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف الهندسة الكهربائيه الإلكترونيه» هندسة الإتصالات» تقني الهندسة الكهربائية: 


- الخحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سسس ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


EA 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف العام 
على مناطق الإتصالات فيما يتعلق بتشغيل وصيانة مرافق 
الاتصالات بما يفي بخدمة المشتركين و تقدير احتياجات 
المناطق من الطلبات و اتخاذ الاجراءت الكفيلة باستمرار 
الخدمة فى كافة الظروف وما يتبع ذلك من تأمين الأجهزة 
والمعدات للمرا كز والمحطات برالإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


للق تكون المرئبة الثانية عشرة بمسهى. مدير منطقة 03 عدير عام منطقة حسب المتطليات التتظليمية وحجم العمل 


YA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري مناطق الإتصالات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم سير العمل في مناطق الإتصالات . 

دراسة احتياجات المنطقة من خدمات الإتصالات ووضع أولويات التنفيذ . 

العمل على مواجهة الصعوبات والمشاكل التى تعترض سير العمل ووضع الحلول المناسبه لهم . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتدريبهم . 

الإشراف على اعداد مشروع ميزانية المنطقة ورفعه لديوان الوزاره . 

متابعة احتياجات المنطقة من الأيدي العاملة وتأمين أجهزة الإتصالات والمعدات وقطع الغيار والإشراف على صيانة 
أجهزة الإتصالات . 

اتخاذ القرارات الاليه والإداريه في حدود الصلاحيات . 

اقتراح نظم التطوير للعمل وبرامج تدريب الفنيين . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الإتصالات . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح والإجراءات المتعلقة بأعمال الإتصالات» وبنظام مرفق الهاتف ولائحتة» وبنظام 
استخدام الاجهزة اللاسلكية. 

معرفة بمعدات وأجهزة الإتصالات»› وقطع الغيار . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الإتصالات . 

قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات في حدود الصلاحيات . 

قدرةعلى التوجيه والإشراف . 

قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والإقتراحات . 

قدرة على اقامة عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه المهنيه فى امجالات ذات العلاقات بالاتصالات . 


lag الدعول‎ RNA ERNE 


سلسلة قئات وظائف : عديري مناطق الإتصالاات 


0_الخبرات العملية : 
الخبرات المباشرة 


- سلامل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإتصالات ؛ عدا سلسلة فقات وظائف مأموري الاتصالات. 


البرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الهندسة الكهربائيةء الإلكترونية» هندسة الإتصالاتء تقنى الهندسة الكهربائية» 
الإلكترونية» الاتصالاات : 


= اخبرات المقبولة 


ه/ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


أ : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كان- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 9 


ججمييع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حمسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا._الكتظليات: الأخرى: 


“AVANÎ 


سلسلة الفعسات | وظائف رؤساء مراكز الإتصالات 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
مراكز تشغيل وصيانة ومراقبة تشغيل أجهزة الإتصالات 
والمشاركة في صيانة وتركيب هذه الأجهزة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


وده 


515 مهم 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تراه 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء مراكز الإتصالات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف الغنى والإداري على مراكز الإتصالات . 

- الإشتراك في اللجان الخاصة بتطوير مراكز الإتصالات . 
- التنسيق مع الجهات المعنية فيما يتعلق بسير العمل في مراكز الإتصالات . 

- متابعة احتياجات المراكز من الأيدي العاملة والآلات والمعدات وقطع الغيار . 

- العمل على ازالة ما يعترض مراكز الإتصالات من عقبات مد من سير العمل . 
- المشاركة في صيانة وتركيب أجهزة الإتصالات . 

اعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات لرفع مستوى مراكز الإتصالات . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل مراكز الإتصالات . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح والإجراءات الخاصة يمراكز الإتصالات ءربنظام استخدام الاجهزة اللاسلكية. 
- معرفة بالمعدات والأجهزة وقطع الغيار الخاصة بمراكز الإتصالات . 

- معرفة بكيفية تشغيل وصيانة وتركيب أجهزة الإتصالات . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بمراكز الإتصالات . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات الخاصة بمراكز الإتصالات . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات الخاصة بمراكز الإتصالات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين واحافظة عليها . 

- قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠“ 
. الإبتدائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدريى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ 
المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية: الهندسة الكهربائية» الإلكترونية » الإتصالات» أو الدرجة 


الجامعية في تقنية الهندسة الكهربائية» الإلكترونية» الإتصالات . 


. )١/4( درجة الماجستير في أحد التخصصات الهندسية والتقنية المحدده في الفقره‎ -“٤ 


o71 


سلسسلة فئات وظائف : رؤساء مرا كز الإتصالات 


5_الخبرات العملية : 
8/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإتصالات » عدا سلسلة قات وظائف مأموري الاتصالات. 


_ الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الهندسة الكهربائية : الإلكترونية » هندسة الإتصالات » تقنى الهندسة الكهربائية › 
الإلكتروئيه » الإتصالاات 6 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهر وأرد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهلاات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مم كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
أ 5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات العدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سسب ماهو وارد في الجزء 


السادس سس دليل التصنيف ٠.‏ 


لاب المتظطلبات الاحعرف:. 


ككرةه 


لح سي عه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتشغيل وصيا 

مختلف أجهزة الإتصالات من المقاسم والأقمار الصناعية 
والميكروويف والكوابل الحورية والهائف السيار والنقال 
وتصميم وصيانة وإصلاح وتنفيذ الشبكات الخارجية 
و ين كسيد او كيف كا تالالا اة 
وإرشاد السفن القادمة والمغادرة وتحديد مواقعها وتسجيل 
الحوادث كما تشمل الإتصالات في المطار وأجهزة الإذاعة 
والتلفزيون والتقاط الإشارات اللاسلكية والإتصالات ذات 
الترددات العالية والعالية جدا وفوق العالية وكما تشمل 
صيانة المبرقات وأجهزة التلكس والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فيي الإتصالات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تشغيل وصيانة ممختلف شبكات أجهزة الإتصالات . 
- تصميم وصيانة وتنفيذ الشبكات الخارجية وتركيب خطوط المشتركين . 
القيام بالإتصالات العمومية وإرشاد السفن وتخديد مواقعها . 
الإتصال في المطارات وأجهزة الإذاعة والتلفزيون . 
التقاط الإشارات اللاسلكية والإتصالات ذات التردد العالى . 
اعداد التقارير عن سير العمل والأجهزة . 


الإشراف على الفنيين ٠‏ وتنظيم المناوبات . 


!ات أله تتمعازف: وا ذا ولتمارات اة لكلف 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأجهزة الإتصالات حسب موقع الوظيفة. 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأجهزة الإتصالات حسب موقع الوظيفة. 
معرفة بتشغيل وصيانة أجهزة الإتصالات . 

معرفة بتصميم وتنفيذ وصيانة الشبكات الخارجية وخطوط المشتركين . 

قدرة على تطبيق الأسى والمفاهيم المتعلقة بأجهزة الإتصالاات . 

قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات المتعلقة بالإتصالات . 

قدرة على اعداد التقارير والإشراف على الفنيين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة عل تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الخد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٣ 


الإبتدائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدرييى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
فحت لهات لوقي اموي للل وسوا 


5- الكفاءة المتوسطة مع القدرة ؛ أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 

4- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 

Tt‏ دبلوم الكايه التقنية في مجال الإتمصالات› أ برنامج اعدادي في الإتصالات لدة سنتين بعد الثانوية 
العامة. 


- بكالوريوس الكاية التقنية تخصص نقنية الكترونية ( الكترونيات 


e٦1٦ 


سلسلة فئات وظائف قبي الإتصالاات 


5 /أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية )1١(:‏ 


- الخبرات المباشرة 
- الخبرات النظيرة 
- الخبرات المقبولة 


9ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


لك : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات وعسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 


الخامس ص دليل التفسيفت:. 


/االمتطلبات الأخرى ؛ 


- تعتبر تخصشصات المقاسم > التراسل 1 الالكترونيات او ای تخصعي اخر مناسب تخصصات ملا 
)١(‏ - ينم ديد نوعية الخبره العمليه المطلويه لفئات هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة ونو ع الإتصالات ومكانها 


ثمه لمنى الاتصالاات. 


والنواسي ‏ التنظيمية المتبعة لدى الجهة. 
- فى ال ركز الوطنى للمعلومات بوزارة الداخلية تعتبر العغبرات المكتسبة فى مجال الصيانة الآلية فى المركز خبرات «قبولة 


لغنيى الاتصالات بالمر كز بشرط توفر دورة تدريبية لا تقل مدتها عن شهرين فى مجالات ذات علاقة بتر كيب وفحص 
واصلاح خطوط الانصالات وربطها بالشبكة؛ مع تدريب علي راس العمل فى مجال الاتصالات لا تقل مدته عن ستة 
اشهر بشرط توفر الحد الادنى من المؤمل العلمى الملالم. 

كالات 


1 
جموعة النوعية | وظائف الإتصالات 


تشتمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتلقي 
الإتصالات الهاتفية الداخخليه والخارجية والإتصال بماموري 
الخطوط الأخرى بغرض اتمام المكالمات الهاتفية والتبليغ 
عن الأجهزة والهواتف والخطوط المعطلة كما تشمل 
استقبال وارسال الارساليات عن طريق الفاكس والتلكس 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


oA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأمررى الإتصالات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تلقى المكالمات الهاتفية الداخليه والخارجية . 
الإتصال بمأموري الخطوط الأخرى لإتمام المكالمات الهاتفية . 
إرسال واستقبال البرقيات ورسائل الفاكس والتلكس. 
التبليغ عن الأجهزة والهواتف والخطوط المعطلة . 
اجابة المستفسرين عن أرقام الهواتف والعنواين . 
استقبال الإرساليات الوارده » والرد عليها . 


آ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل مأموري الهاتف والفاكس والتلكس . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل مأموري الهاتف والفاكس والتلكس. 

معرفة بطرق العمل الخاصة بمأموري الهاتف والفاكس والتلكس. 

قدرة على تلقى المكالمات والتبليغ عن الاجهزة المعطلة . 

قدرة على استقبال الإرساليات والرد عليها . 

قدرة على اجابة المستفسرين عن أرقام الهواتف والعناوين واستخدام أدلة الإتصالات . 

قدرة على تلقى التعليمات . 

قدرة على اعداد التقارير والبلاغات عن الإعطال في الهواتف والشبكات وأجهزة الفاكس والتلكس. 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


+. الإبتدائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل ا تقل باد عن عة اهن‎ -١/4 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية‎ -٤ 


رةه 


سلسلة فئات وظائف : مأموري الإتصالات 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف مأموري الإتصالات . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإتصالات . 


الخبرات المقبولة 


_ أية خبرات ری من المجموعات العامة بشرط توفر القدرة 5 


ه/ ب - مدة المحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


اد الامج والتدورات اد رة 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا _المتطلبات الأخرى : 
- حسن التصرف في المواقف وسرعة البديهة . 


- حفظ بعض الأرقام الهامة على مستوى المدينة أو المصلحة. 
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المجموعة النوعية لوظائف : الجمارك 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على أقسام وشعب وإدارات الجمارك في المطارات ٠‏ والمواني » 
والمنافذ البرية » والقيام بالإجراءات الجمركية على البضائع وأمتعة الركاب والإستلام والرقابة حسب الأنظمة والتعليمات 
وإستخلاص الرسوم » والحافظة على البضائع في الساحات والمستودعات » والأرصفة لحين إستلامها أو القيام بحصرها 
وإعلان بيعها » وتدقيق ومراجعة البيانات والمستندات والرسوم الجمركية والعوائد الإضافية المستحقة على البضائع ؛ 
وإعداد البحوث والدراسات في مجال التعرفة الجمركية ومستويات الأسعار » والقيام بأعمال التخطيط والتنظيم والمتابعة 
والتنفيذ لهذه الأعمال » والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه امجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة ات الوظائف الإشرافية على أعمال الجمارك 


داسلة قات وظائف مساعدي مديزئ الجتمارك 


سلسلة فمات وظائف مديري الجمارك 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الجمارك 
سلسلة فعات وظائف مدققي وأخصائيي الجمارك 


1 


تعريف موجز لسلسلة الفبات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب رادارات الجمارك بالمطارات والمؤانىء 
والمنافذ البرية بغرض تطبيق الانظمة والتعليمات الجمركية 
في سحالة القدوم والمغادر. ع6 سواع للمسافرين 3 و البضائع 
والمواد المتتلقفة وما به يتبع يتبع ذلك من تخطيط وتنظيم م للعمل 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


تكوك المرتبة الثائية عشرة بمسمى مدير ا و مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الجمارك 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛: 


الإشراف على تخطيط وتنظيم ومتابعة تنفيذ الأعمال المتعلقة بمجال الجمارك . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع النظم وقواعد العمل وتوزيعه بينهم ومراجعته . 
دراسة ملاحظات المفتشين والعمل على تذليل العقبات التى تعترض سير العمل . 

التفتيش على عمليات الجمرك الختلفه من وقت لآخخر والتأكد من سلامتها . 

القيام بجولات تفتيشيه مفاجئه وذلك للأطلاع على سير العمل واعداد التقارير بالخالفات . 
الإشتراك في اللجان امختلفه الخاصة بأعمال الجمرك واعداد المحاضر لها . 

اعداد التقارير عن سير العمل وعن الموظفين القائمين به ورفعها للمسئولين 


1 [أمثلة للمعارف والقذرات والمهارات الطلوبة للسلسئلة : 


معرفة بالا شن والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمجال العمل الجمركى . 

معرفة بالنظم والأساليب واللوائح والتعليمات الخاصة بأعمال الجمارك وبالاتفاقات الدولية والتعرفة الجمركية. 
معرفة تامة باللوائح والتعليمات الإداريه المعمول بها . 

معرفة بنظام الجمارك ولوائحه التنفيذيه . 

قدرة على الإشراف على العمليات الجمركية . 

قدرة على القيام بجولات تفتيشيه مفاجئه للأطلاع على سير العمل واعداد التقارير والتوصيات . 

قدرة على دراسة ملاحظات المفتشين وتذليل العقبات التى تعترض سير العمل . 

قدرة على تطبيق الإجراءات الجمركية على البضاعة والمرور على الساحات والأرصفة والمستودعات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من الؤهل العلصى : 


الكقاءة المتوسطة 78 


تاعلات العامة الحوذة للدخول ومستوياتها 


)١( الدرجة الجامعية المطلقة‎ - ٤ 


4- برنامج اعدادي في الدراسات الجمركية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 


4 برنامج اعدادي في الدراسات الأمنية أو الانظمة لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية. 
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سلسلة شغل الوظائف الإشرافية على أعمال الجمارك 


۵ _الخبرات العملية : 
/- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الخبرات المباشرة 
TIE‏ وظائف المجموعة النوعية لوظائف الجمارك . 


الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فكات الوظائف القانونية اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسى . 
ه/ب- مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


آ تالبرامج والدورات الخذريبيه : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة› حسب ماهو وارد في الجزء 


لا التطلنات الشف 


۸ ايضاحات : 
(1) تتم مفاضلة التخصصات الجامعية المطلقة في جميع التخصصات على أساس توفر الصفات والقدرات التالية : 
أ ¬ قوة الملاحظة» الفراسة؛ اللباقةء هدوء الأعصاب ١‏ ب- قدرة التعامل الجيد والحازم ج- اللياقه البدنية العالية. 


يمكن قبول درحات علمية سواء على مستوى الدرسجة المجامعية أو الماجستير وذلك في وء نوع العمل وحاجة الجهة . 


0008 


الضوابط العصديفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشتمل هذه السلسلة الوظائف التى تعلق بالمساعده في 
الإشراف على ادارة جمرك أو مركز جمركى في المطارات 
والموانىء والمنافذ البرية بغرض تطبيق الانظمة والتعليمات 
الجمركية في حالة القدوم والمغادرة سواء للمسافرين او 
البضائع والمواد المختلفة والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
وتوزيع الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذا امجال . 


افو اة اة على الأعمال ال ضا الساسيلة : 


المساعده في الإشراف على العمليات الجمركية في ادارة جمرك أو مر كز حم ركى . 
المساعدة على تنظيم العمل وتوزيعه على الختصين 

مراقبة تنفيذ العمليات الجمركية والتأكد من تطبيق التعرفات الجمركية . 

المساعدة في الإشراف على تنظيم المستندات الجمركية . 


الإشتراك في اللجان الخاصة بأعمال الجمارك . 
اعداد التقارير ورفع التوصيات والإقتراحات الخاصة بأعمال الجمارك . 
دراسة ملاحظات المفتشين والعمل على تذليل العقبات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل الجمارك . 


¢ 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال الجمارك » وبالاتفاقيات الدولية والتعرفة الجمركية . 


- معرفة بنظام الجمارك ولوائحه التنفيذية . 
- معرفة بطرق وأساليب العمل في الجمارك . 


- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بالجمارك . 
- قدرة على تطبيق الأنظمة المتعلقة بالجمارك . 


سج قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات : 
- قدرة على الإشراف والتوجيه وتقييم آداء العاملين . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة 1 
٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


)١( الدرجة الجامعية المطلقة‎ - ٤ 


4- برنامج اعدادي في الدراسات الجمركية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية . 


4- برنامج اعدادي في الدراسات الأمنية أو الأنظمة لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية 


4 


سلسلة فئات وظائف : هساعدى هديري الجمارك 


۵ _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعة الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الجمارك . 


اخيرات النظيرة 

- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات الوظائف القانونية اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسي . 

9 ب س مدة ألخبرة : 


حسب ماهر وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


| البرامج والدورات التدريبية: 


5- : البرامج العدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠+ 


8ت امضاحات: 
)١(‏ تتم مفاضلة التخصصات الجامعية المطلقة في جميع التخصصات على أساس توفر الصفات والقدرات التالية:- 
أ- قوة الملاحظة» الفراسة: اللباقة» هدوء الأعصاب. ب- قدرة على التعامل الجيد والحازم ‏ ج - اللياقه البدنيه العالية. 


0002 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
ادارة جمرك أو مرک جمركى في المطارات والموانيء 
والمنافذ البرية بغرض تطبيق الانظمة والتعليمات الجمركية 
في حالة القدوم او المغادرة سواء للمسافرين أو البضائع 
والمواد الختلفة . والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع 
الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية تشر 5 بمسهى مدير جمرك أو مدير عام جمرك سب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


كرا 


متطلبات شغل سلسلة وظائف مديري الجمارك 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على العمليات الجمركية في ادارة جمرك أو م ركز جمركي . 

تنظيم العمل وتوزيعه على امختصين . 

مراقبة تنفيذ العمليات الجمركية والتأكد من تطبيق التعرفات الجمركية . 

لإشراف على تنظيم المستندات الجمركية . 

الإشتراك في اللجان الخاصة بأعمال الجمارك . 

اعداد التقاريز ورفع التوصيات والإقتراحات الخاصة بأعمال الجمازك . 
- دراسة مالاحظات المفتشين والعمل على تذليل العقبات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة يعمل الجمارك . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال الجمارك » وبالاتفاقيات الدولية والتعرفة الجمركية. 
معرفة ينظام الجمارك ولوائحه التنفيذيه . 
معرفة بطر العمل في الجمارك والجراواته 7 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بالجمارك . 
قدرة على تطبيق الانظمة المتعلقة بالجمارك . 
قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 
قدرة الإشراف والتوجيه وتقييم اداء العاملين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 8 


#*_الجدالأدب مه المؤها | 
نى من المؤهل العلمى 


الكفاءة المتوسطة . 


)١( الدرجة الجامعية المطلقة‎ - ٤ 


4- برنامج اعدادي في الدراسات الجمركية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية . 


4- برنامج اعدادي في الدراسات الأمنية أو الأنظمة المدة سنتين بعد الدرجة الجامعية . 


1 


سلسلة فئات وظائف : مديري الجمارك 


كه_الخبرات العملية ؛ 
هأ نوعية الخحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
1-5 سالاسل كات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الجمارك : 


_ الخبرات النظيرة 


اخحبرات المقبولة 


- سلاسل فقات الوظائف القانونية اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسي . 


۵ب _ مدة الخبرة : 
محسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- 1 الدورات التدريبية المقبولة للسللة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوكى واجيات ومسكوليات كات وظائف السىلسىلة› جمس ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتظطلبات الأخرى : 


() تتم مفاضلة التخصصات الجامعية المطلقة في جميع التخصصات على أساس توفر الصفات والقدرات التالية:- 
ا قوة الملا حظةء الفراسة : اللباقة » هدوع الأعصاب بي“ قدرة على التعامل الجيد والحازم wa‏ اللياقه البدنية العالية 3 


V/A 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال الجمارك 
في المطارات والموانىء والمنافذ البرية والقيام بالإجراءات 
الجمركية على البضائع وأمتعة الركاب من استلام ورقابه 
حسب أنظمة وتعليمات البلاد وما يتبع ذلك من 
استخلاص الرسوم وفقا للتعرفة الجمركية والمحافظة على 
البضائع في الساحات والمستودعات والأرصفة لحين 
استلامها أوالقيام بحصرها وإعلان بيعها والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


لا رةه 


,م #وامثة 


oof 


+o‏ 5مه 


كلخ و لاوح 


Or f+ 


oA 


"2/7 اب 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الجمارك 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


القيام بتفتيش أمتعة المسافرين ١‏ والبضائع والامتعة التي تدخل أو تخرج عبر المنافذ . 
متابعة ورود الطرود والإرساليات للجمرك وأخذ بيانات مبدئيه عنها . 

المرور على الأرصفه ومعاينة الأماكن الخاليه ومدى مناسبة مساحاتها لليضائع . 
مراقبة تاريخ إنزال الطرود والبضائع وتاريخ تسايمها لأصحابها . 

التأكد من تنفيذ التعليمات المتعلقة بخروج البضائع والطرود من الجمرك . 

اعداد التقارير عن الخالفات الجمركية . 

التأكد من استخلاص الرسوم الجمركية . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالمراقبة الجمركية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالمراقبة الجمركية . 
معرفة بنظام الجمارك ولوائحه التنفيذيه . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بالمراقبة الجمركية . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالمراقبة الجمركية . 
قدرة على اعداد التقارير ورفع الملاحظات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


٠_الحجد‏ الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ المؤهلات العلمية ال مجددة للدخول ومسنوباتها 


الكفاءة المتوسطة 5 
الثانوية العامة . 
برنامج اعدادي في الدراسات الجمركية لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


الدرجة الجامعية المطلقة )١(‏ . 


حيرف 


سلسلة فئات وظائف : مراقبى الجمارك 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الجمارك . 


المخبرات النظيرة 


الخبرات المقولة 


ب أية خبرات أخرى مناسبه للمرتبه الخامسة فما دون . 


: ب _ مدة البرة‎ /٥ 
سسسب ماهر وأرد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات المخبرة المطلوية مع کل مؤهل علمي‎ 
أا و وات الحدرسية:‎ 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : -٦ 


جميع الدورات التدريبية المعبابقة واجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ _التطلبات الأخرى: 


8ت إيضاحات: 
)١(‏ تتم مفاضلة التخصصات الجامعية المطلقة في جميع التخصصات على أساس توفر الصفات والقدرات التالية : 
أ- قوة الملاحظة, الفراسة, اللباقة. هدوء الأعصاب ب- قدرة على التعامل الجيد والسازم ‏ ج- اللياقه البدنية العالية . 
يمكن قبول درجات علمية اخترى سواء على مستوى الدرجة الجامعية أو الماجستير وذلك في ضوء نوع العمل وحاجة الجهة 


لا 


. وظائف مدققي واخصائي الجما رك 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتدقيق ومراجعة 
البيانات والمستندات والرسوم الجمركية والعوائد الاضافية 
المستحقه على البضائع في ادارات الجمارك والمطارات 
والموانىء والمنافل البرية وكذلك اعداد البحوث والدراسات 
في مجال التعرفة الجمركية ومستويات الأسعار والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي وأخصائي الجمارك 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
تدقيق العوائد الإضافيه المستحقه على البضائع . 
اعداد الدراسات والبحوث في مجال التعرفة الجمركية . 
أرشاد المراكز الجمركية حول كيفية تطبيق التعليمات الجمركية والإتفاقيات الجمركية . 


؟ أهغلة للمغارف والقدرات وللهارات الطلوية لل لستلة؛ 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالأعمال الجمركية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال الجمركية » وبالاتفاقيات الدولية والتعرفة الجمركية. 
معرفة بنظام الجمارك ولوائحه التنفيذية . 
معرفة بإجراءات التدقيق الجمركى واعداد الدراسات والبحوث الجمركية . 
قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والمتعلقة بالأعمال الجمركية والتدقيق . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالأعمال الجمركية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة ا متوسطة 1 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- برنامح اعدادي فى الدراسات الجمركية لمدة سنتير' بعد الثانوية العامة . 
برج ي في ادر سنتین نو 


4- الدرجة الجامعية المطلقة )١(‏ . 


14- برنامج ( الدراسات الجمركية ) لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية » أو دبلوم (الدراسات الأمنية ) أو 


الأنظمة » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (؟) . 


سلسلة فئات وظائف : مدققي وأخصائي الجمارك 


ف اشرات العملية: 
٥أ‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الجمارك . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات الوظائف القانونية اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسي . 
- أية خبرا ت أخخترى مناسبه للمرتيه الخامسة فقط. 
9ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد ستوأت الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وألجانسة نوع ومستوىق وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» متسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى : 


6 إيضاحات : 


: تتم مفاضلة التخصصات الجامعية المطلقة في جميع التخصصات على أساس توفر الصفات والقدرات التالية‎ )١( 
. أ- قوة الملاحظةء الفراسةء اللباقة» هدوء الأعصاب ب- قدرة على التعامل الجيد والحازم  ج- اللياقه البدنية العالية‎ 
يمكن قبول درجات علمية أخحرى سواء على مستوى الدرجة الجامعية أو الماجستير وذلك في ضوء نوع العمل وحاجة الجهة.‎ 
. (؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ 


المجموعة النوعية لوظائف : الجوزات والأحوال المدنية الرمز؛ ٥٠“‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على أقسام وشعب وإدارات الجوازات وفروع الأحوال المدنية في 
المدن والمطارات والمواني والمنافذ البرية وتدقيق ودراسة منح جوازات السفر وتصاريح الإقامة للاجانب والوافدين» والقيام 
بالجولات التفتيشية لضبط مجهولي الهوية؛ والقيام بأعمال تفتيش النساء عبر منافذ المملكة وفي السجون أو في الأمكان 
التي تتطلب أعمالها إيجاد مثل هذه الوظائف» ومايتبع ذلك من إجراءات منح دفاتر العائلة أو البطاقات وفمًا للأنظمة 
والتعليمات الصادرة بهذا الشأن؛ والقيام بأعمال التخطيط والتنفيذ والمتابعة لهذه الأعمال» والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم» والقيام بالا عمال الاخرى ذات العلاقة بهذه انجالاات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الجوزات ۷۸ 
سلسلة فقات وظائف مدققي إجراءات الجوزات مه ۸۱ 
سلسلة قئات وظائف مفتشات النساء A٤‏ 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الاحوال المدنية AY‏ 
سلسلة فئات وظائف مديري فروع الاحوال المدنية ۰ 
سلسلة فئات وظائف مدققي وأخخصائيي إجراءات الاحوال المدنية 9 


كام يايو 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام أو شعب أو إدارات الجوازات في المدن أو المطارات أو 


الموانىء أو على المنافذ البرية» وما يتبع ذلك م اجراءات 
منح جوازات السفر للسعوديين والتصاريح بالإقامه للأجانئب 
والوافدين والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأحرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- المرتبة الثانية عشرة تكون بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطايات التنظيمية وحجم العمل . 


YAZ 


٠‏ متطلبات شغلل سلسلة فئات الوظائف ‏ الإشرافيه على أعمال الجوازات 
١_خواص‏ السلسلة : أمئلة على الأعمال التي نختص بها السلسلة : 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال الخاصة بأعمال الجوازات . 

- الإشراف على تدقيق واجراءات أعمال الجوازات . 

- الإشراف على تنظيم السجلات ومتابعتها والتأكد من سلامة الإجراءات . 
- متابعة وتدقيق اجراءات منح جوازات السفر والتصاريح والإقامه . 

- فحص جوازات وتأشيرات المقيمين للتأكد من شرعيتها وتواريخ صلاحيتها . 
- اعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات . 


؟ = أمثلة للمغارف والقدرات والقارات اخطلوبة للستسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الجوازات . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال الجوازات . 
معرفة بنظام الجوازات ٠‏ وبنظام الاقامة » وبنظام الجوازات السفرية. 
معرفة بمتابعة وتدقيق واجراءات منح الجوازات والتصاريح والإقامه . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصة بأعمال الجوازات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال الجوازات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وانحافظة عليها . 
قدرة على المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


3 الؤهلات العلمية ألجددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ >-٤ 


أ - الأنظمة . ب- الإداره العامة. 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظريه الأخرى . 


» ) درجة الماجستير أو مايعادلها في إلادارة العامة أو الأنظمة » أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة‎ -٤ 


أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


مار يري 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الجوازات 


4 الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ألخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الجوازات . 


اخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الأحوال المدنيه . 


- الخبرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف باحثي المَضايا » المحققين الإداريين » المفتشين الإداريين » الوظائف الإشرافية عليها › 
الإستشارات القانونية )١(‏ . 


6ب مذة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


*اب- : الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التذريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سيب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


/ا التظلبات الأخرى: 


. إذا كانت هذه الخبرات مكتسبة في وزارة الداخحلية وقطاعاتها‎ )١( 
. (؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرقة الخصصات المناسية وضوابط قبولها‎ 


مدقق اجراءات جوازات 
مدقق اجراءات جوازات 
مدقق اجراءات جوازات 
مدقق اجراءات جوازات 


مدقق اجراءات جوازات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السنسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال الجوازات 
في المدن والمطارات أو الموانىء أو المنافذ البرية التى تقوم 
بتدقيق ودراسة اجراءات منح جوازات السفر للسعوديين 
والتصاريح بالإقامه للأجانب والوافدين وما يتبع ذلك من 
التأكد من الممنوعين من السفر أو الدخول الى المملكه 
والقيام بجولات تفتيشيه لضبط مجهولى الهويه والقيام 
بالأعمال الأخخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


كرام 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققي اجراءات الجوازات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


دراسة وتدقيق أجراءات منح جوازات السفر للسعوديين . 

دراسة وتدقيق اجراءات منح تصاريح الإقامه واجراءات منح تأشيرة السفر للخروجء والعوده »> وكذا الخروج النهائى . 
تدقيق اجراءات نقل الكفاله للأجانب . 

التأكد من المسافرين القادمين والمغادرين فيما يتعلق بالممنوعين من السفر أو الوصول للمملكه . 

المشاركه في جولات التفتيش على الأجانب لضبط مجهولي الهوية › المتخلفين والخالفين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة يعمل الجوازات . 

معرفة بالتوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بعمل اجراءات الجوازات . 
معرفة بنظام الجوازات . 

معرفة بالاجراءات المتبعه في منج جوازات السفر للسعوديين . 

معرفة بالإجراءات المتبعه في ملح تصاريح الإقامه واجراءات منح تأشيرة السفر للخروج 0 والعوده : 
معرفة باجراءات نقل الكفاله للأجائب وبنظام الاقامة. 

قدرةعلى تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة يعمل الجوازات . 

قدرة على تطبيق التوصيات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بعمل الجوازات . 
قدرة على تطبيق النظام الخاص بالجوازات . 

قدرة على التر كيز ودقة الملا حظة 5 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


5 الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


غ/١-‏ المعهد الثانوي التجاري . )١(‏ 


-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التحصصات الفالة مرقة خي الأفضلية ؛ 


ا 


- الأنظمة 


ب- الإداره العامة. 


*- الدرجة الجامعية أحد التخصصات النظريه الأخرى . 


اام 


سليدنلك فسّات وظائف : مدققي أجراءات الجوازات 


3 _الخبرات العملية : 
هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سللاسل فئات وظائف الجوازات . 


- اخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الأحوال المدنيه . 


الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف باحثى القضايا » التحقيق الإداري والتفتيش الإداري (5) . 
ايه خبرات أخرى مناسبه وذلك للمرتبه الخامسة فقط . 
١‏ /ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف. 


۷ اللمتطلبات الأخرى: 


)2 يمكن الرجو ع للجرء الخاص بالبرامج الاعداديه 0 الدليل لمعرفة التخصصات المناسبة لهذه البلسلة. 
(١؟)‏ اذا كانت هذه الخبرات مكتسبه في وزارة الداخلية وقطاعاتها . 


المجموعة النوعية | وظائف الجوازات والأحوال المدنية الرقرة و 
2 5-7 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


...م.م | تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالتفتيش على 
النساء عبر منافذ المملكه الحتلفة وفى السجون أو فى 
الأماكن التى تتطلب أعمالها إيجاد مثل هذه الوظائف 
للتأكد من بيانات الهويه ولضمان عدم اصطحاب أو جلب 
٠‏ | أشياء غير مسموح بها واعداد التقارير المتعلقة بهذا امجال 


وى ايت 


5م م0 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه. 


امهم 
oof‏ 
505 مه 


ل نت 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


“رم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشات النساء 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


التأكد من هويات النساء في المنافذ » وفي السجون » والاماكن التي تتطلب ذلك . 

تدفيق جوازات سفر القادمات والمغادرات ومطابقة الصوره على صاحية الجواز والمضافين معها . 

التأكد من شرعية جوازات النساء والاقامه وتواريخ صلاحيتها وصلاحية التأشيرات . 

تفتيش النساء وعفشهن للتأكد من عدم اصطحاب غير ماهو مسموح بها . 

تفتيش النساء في السجون واماكن الاقامة والحجز للتاكد من اصطحاب مايخالف الانظمة والتعليمات المعمول بها . 
اعداد التقارير والملاحظات والتوصيات ورفعها للمسثولين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل التفتيش النسائي . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل التفتيش النسائي حسب موقع الوظيفة. 
معرفة بهويات الساء وعند مطابقة الجواز . 
قدرة على التدقيق والملاحظات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل التفتيش . 
قدرة على اعداد التقارير والملاحظات والتوصيات المتعلقة بعمل التفتيش . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين ولمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكماءة المتوسطة 5 


4 الوعلات العامية انوي لل حول وو ادوا 


. الكفاءة المتوسطة‎ - ٤ 
. الثانوية العامة‎ 530000 


-/٤‏ الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظرية الأخرى. 


Ao/٦ 


سلسلة فئات وظائف ةف مفتشات النساء 


۵ الخبرات العملية : 
© - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مفتشات النساء . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل شات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليميه . 


الخبرات المقبولة 


- سلاسل قات وظائف المجموعات العامة الوظيفيه الأخرى . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوق واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة: احسسبا ماهو وارد في الجزء 


ا التطلبات الأخرى: 
- قوة الملإاحظة. 
ت ال 


A171 


الوظائف الإشرافية على أعمال الأحوال المدنية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام أو شعب أو ادارات الأحوال المدنية فى المدن وعلى ما 


يتبع ذلك من اجراءات منح دفاتر العائلة أو البطاقات وفشا 
للأنظمةوالتعليمات والإشراف على الموظفين وتوجيههم › 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيميه وحجم العمل . 


ا بام 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الأحوال المدنية 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال الخاصه بالأحوال المدنية . 
- الإشراف على دراسة وتدقيق واجراءات منح بطاقة الأحوال ودفتر العائلة . 

- الإشراف على السجلات الخاصه ببطاقة الأحوال ودفتر العائلة . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم باتباع النظم والقواعد الخاصه بالأحوال المدنية . 

- اعداد التوصيات والمقترحات التى تبسط العمل . 

- اعداد التقارير عن سير العمل وعن الموظفين وتقدير انتاجهم وخديد الإحتياجات التدريبية . 
الإشراف على السجلات والنحافظه عليها . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بأعمال الأحوال المدنية . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصه بالأحوال المدنية . 

- معرفة بنظام الأحوال المدنية ولوائحه التنفيذيه » وبنظام المواليد والوفيات . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الخاصه بالأحوال المدنية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصه بأعمال الأحوال المدنية . 
- قدرة على اعداد التقارير والإشراف على حفظ السجلات وتنظيمها . 

- قدرة على اعداد التوصيات والمقترحات التى تؤدى الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة. 


دادنیم المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ -المؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ - الأنظمة . ب- الإداره العامة.‎ 
. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى‎ -5 
» ) درجة الماجستير أو مايعادلها في إلادارة العامة أو الأنظمة » أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة‎ -٤ 


أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الآمنية (؟) . 


در و1 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الأحوال المدنية 


0_الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الأحوال المدنية . 


امخبرات النظيرة 


> سلاسل كات وظائف الجوازات : 


الخحبرات المقبولة 
- سلاسل فغات وظائف باحثى القضايا » الحققين الإداربين » المفعشين الإداربين والوظائف الإشرافية عليها : 
الإستشارات القانونيه )١(‏ . 
9ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
أ البرامج والدورات التدريبية : 


6 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- 0 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


. إذا كانت هذه الخيرات مكتسبة في وزأرة الداخلية وقطاعاتها‎ )١( 
1 يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلاات لمعرفة التخصصات المناسية وضوابط قبولها‎ 22 


سلسلة الفسات | وظائف مديري فروع الأحوال المدنية الرمز؛: ٠٠٠٠١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 

فروع الأحوال المدنية فى المدن وما يتبع ذلك من اجراءات | 
منح دفاتر العائلة أو البطاقات وفقا للأنظمه والتعليمات 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


۹/۸1 


٠‏ متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري فروع الأحوال المدنية 


١-خواص‏ السلسلة : أمثله على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم واجراءات أعمال فرع الأحوال . 

الإشراف على دراسة وتدقيق واجراءات منح بطاقة الأحوال والدفتر العائلي . 
الإشراف على السجلات الخاصه ببطاقة الأحوال والدفتر العائلي . 

مخديد احتياجات الفرع الوظيفيةوما يستلزم سير العمل من أدوات وأجهزة . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

اعداد التوصيات والمقترحات التى تبسط سير العمل . 

اعداد التقارير عن سير العمل وتقدير انتاجهم . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


؟ -أمفلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل فرع الأحوال . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصه بعمل فرع الأحوال . 
معرفة بنظام الأحوال المدنية ولوائحه التنفيذيه؛ وبنطام المواليد» والوفيات . 
قدرة على تطبيق الاسس والمفاهيم الخاصه بعمل المرع : 

قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصة بعمل فرع الأحوال . 
قدرة على اعداد التقارير والاشراف على حفظ السحلات . 

قدرة على اعداد التوصيات والمقترحات التى تؤدى الى تبسيط العمل . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 3 


هلات الف اة دة لول وم ياديا 


درجة الماجستير أو مايعادلها فى الإداره أو الأنظمة ع أو السياسة الشرعية ( شعية الأنظمة ]ع 


أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الآمنية (؟) . 


سلسلة فئات وظائف : مديري فروع الأحوال المدنية 


4 الخبرأت العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فثات وظائف الأحوال المدئية . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الجوازات . 


5 الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف باحتى القضايا » اممققين الإداريين › المفعشين الإداريين والوظائف الإشرافية عليها » 
الإستشارات القانونيه )١(‏ . 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : ٦ 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء مسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى: 


. إذا كانت هذه الخبرات مكتسبة في وزارة الداخلية وقطاعاتها‎ )١( 
. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )2( 


وظائف الجوازات والأحوال المدنية 


مدقق اجراءات احوال مدنية وموم عله تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال الأحوال 
المدنية فی المدن والتی تقوم بتدقيق ودراسة أجراءات منح 


مدقق اجراءات أحوال مدنية cro‏ 
دفاتر العائلة والبطاقات وفقا للانظمه والتعليمات الصادره 


فقن اءات أ / Tede FOF‏ 1 5 
م اع ار 6 | بهذا اندآن يما تقل اعناد الدراسات وتقديه التوضيات 


مدقق اجراءات أحوال مدنية 4 | في مجال اجراءات الاحوال المدنية والقيام بالأعمال 
۴ ۴ 3 8 3 0 5 2 1 

أخصائى اجراءات أحوال مدنية ه.م.+.ى أ الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 

أخخصائى إجراءات أحوال مدنية . . O° o1‏ 


أخصائى اجراءات أحوال ملانية oo!‏ 


الضوابط التصنيفية الخحاصة بفئات السلسلة : 


4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققى وأخصائي اجراءات الأحوال المدنية 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تدقيق ومراجعة النماذج الخاصه بطلبات بطاقة الأحوال والدفتر العائلي . 

تدقيق ومراجعة المستندات الخاصه بطلب بطاقة الأحوال والدفتر العائلي . 

دراسة الدماذج الخاصه بطلبات بطاقة الأحوال والدفتر العائلى فيما يتعلق بملائمتها . 

دراسة بطاقة الأحوال والملف العائلي لمعرفة ملائمتها ورفع التوصيات بشأنها . 

دراسة الانظمة الأقليمية والعالمية الخاصةببطاقات الأحوال والدفاتر العائليه بغرض الاستفاده منها. 
اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات التى تهدف الى تبسيط العمل وتطويره . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة‎  ' 
. معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل اجراءات الأحوال المدنية‎ 
. معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات الخاصه بالأحوال المدنية‎ 
معرفة بتدقيق ومراجعة النماذج والمستندات الخاصه بطلب بطاقة الأحوال والدفتر العائلى والإضافات.‎ 
. معرفة بنظام الأحوال المدنية ولوائحه التنفيذيه » وبنظام المواليد والوفيات والاضافة‎ 
. قدرة على التدقيق والمراجعه للإجراءات الخاصه بالأحوال المدنية‎ 
. قدرة على دراسة الانظمة الإقليمية والعالمية الخاصة بالأحوال المدنية‎ 
. قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات الخاصه بعمل الأحوال المدنية‎ 
. قدرة على اعداد الدراسات الخاصه بالأحوال المدنية‎ 
. قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها‎ 
. القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة‎ 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 8 


٤‏ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


5- المعهد الثانوي التجاري. )١(‏ 
14- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية مرئية حسب الأفضلية : 


أ - الأنظمة . ب- الإداره العامة. 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى‎ -٤ 


» ) درجة الماجستير أو مايعادلها فى الإدارة» او الأنظمة › أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة‎ -٤ 


أو درجة الماجستير من جامعة نأيف العربية علوم الامنية (۳) . 


جم 4¢ 


سلسلة فئات وظائف : مدققى وأخصائي اجراءات الأحوال المدنية 


ES PE. 
: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ أ٥‎ 
امخبرات المباشرة‎ 
. سلاسل قات وظائف الأحوال المدنية‎ - 


اخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف الجوازات . 
- الخبرات ا مقبولة 
- سلاسل فئات وظائف باحثى القضايا » المحققين الإداريين » المفتشين الإداريين والوظائف الإشرافية عليها , 
الإستشارات القانونيه (؟) . 
- أية وظائف أخرى مناسبه للمرتبه الخامسه فقط . 
حسب ماهو وارد في جدول نديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


م : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5/ب- :+ الذورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ لحسب ماهو وارد في الجزء 


الخامس من دليل التصنيف . 
۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


)١(‏ يمكن الرجوع للجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من الدليل لمعرفة التخصصات المناسبة لهذه السلسلة. 
(؟) اذا كانت هذه الخبرات مكتسبه فى وزارة الداحليه وقطاعاتها. 
(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


المجموعة النوعية لوظائف : التجارة الرمز: ٥٠٤4‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على أقسام وشعب وإدارات أعمال التجارة» والفنادق؛ ومراقبة» 
وتفتيش الأسواق واحلات التجارية وتمثيل المملكة في الدول الصديقة في النواحي والعلاقات التجارية امحلية والدوليةء 
ومراقبة نشاط الفنادق» ومراقبة المصوغات والمعادن النفيسة والأحجار الكريمة والقيام بإعداد الدراسات والبحوث في مجال 
على الفنادقء وإعداد التقارير» والقيام بالتخطيطء والتنظيم والمتايعة والتنفيذ لهذه الأعمال؛ والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم» والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


اا ا EES‏ امو ا 


ا 
الأعمال التجارية وتطوير الأنظمة التجارية : ودراسة تراخيص أقامة الفنادق ومخديد فئاتهاء والقيام بالجولاات التفتيشية 
أ 
ا 
| 
ا 
ا 
إٍ 
0 
: 
1 
1 
/ 
ا 
1 
! 
1 
٠‏ 


¥ Orf سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التجارة‎ ٠ 
e سلسلة فكات وظائف مراقبي التجارة مه‎ | 
۳ o۲ سلسلة فئات وظائف مراقبي المصوغات والمعادن النفيسة‎ ۰ 
٠٦ of سلسلة قات وظائف باحئي واخحصائيي التجارة‎ : 
۹ ot أ سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على أعمال الفنادق‎ 
See سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي الفنادق‎ | 


۱ 
أ 
1 
1 
0 
| 
1 
أ 


سلسلة فئات وظائف مفتشي الفنادق SÎ‏ 


۹1/71 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف العام 
على أعمال أقسام وشعب وادارات التجارة من المراقبه 
والتفتيش على الأسواق والحلات التجارية والإشراف على 
تطبيق الأنظمة التجارية الحلية والدولية والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 
بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التجارة 


0 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف العام على أعمال أقسام وشعب وادارات التجارة من الناحيه الفنية والإدارية . 
- الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال التجارية . 
- الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

- متابعة الأعمال المتعلقة بمراقبة الأسواق والحلات التجارية والمصوغات والمعادن النفيسة. 
- الإشراف على تنظيم وحفظ السجلات . 

- الإشراف على تطبيق الأنظمة التجارية . 

- اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة . 


أ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوية للسلسلة . 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بأعمال التجارة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال التجارة (نظام السجل التجاري» نظام مقاطعة اسرائيل» نظام 
حماية وتشجيع الصناعات الوطنية» الوكلات التجارية» العلامات الفارقة» نظام الشركات» نظام الغش التجاري ولائحتة 
الاوراق التجارية» العلامات التجارية ومذ كرانه ولائحته) وذلك حسب اختصاص الوظيفة. 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال التجارة . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال التجارة . 

- قدرة على التخطيط والتنظيم لأعمال التجارة وعلى الإشراف والتوجيه والمتابعه . 

- قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 

- قدرة على المشاركه فى المعارض والمؤتمرات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الجد الأدنى من المؤشل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية ف الإداره الصناعية تخصص (ادارة مالية واقتصاد)‎ SG: 
درجة الماجستير او مايعادلها فى الإدارة العامة او ادارة الاعمال أوالأنظمة » أو السياسة الشرعية ( شعبة‎ -4 


الأنظمة ) » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


Aa فا‎ 


« 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال التجارة 


۵ _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 


اخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التموين › التسويق . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1ت الترامخ والدوراف العدرضنة» 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 


- الوظائف ذات العلاقه بالتجارة الخارجيه أو بالدراسات فى مجال الأسواق والسلع وانحلات التجاريه الختلفه يكون الحد الأدنى من المؤهل 
العلمي الدرجه الجامعيه في الإقتصاد أو الإداره أو الأساليب الكميه أو الأنظمه أو أية درجه جامعيه ذات علاقه مع الخبره الملائمه . 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


والمحلات التجارية لمكافحة الغش التجارى وتطبيق الأنظمة 
التجارية وا محلية على الحلات التجارية والقيام بالأعمال 
مراقب ماري الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


مراقب ماري 


مراقب جاري 


مراقب جخاري 


مراقب ماري )١(‏ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبى التجارة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ -١ 


- القيام بجولات تفتيشية على الأسواق والمحلات التجارية للتعرف على السلع المعروضة فيها ومدى مطابقتها 
للمواصفات الموضوعة أو للاسعار الخاصة بها . 

- مراقبة انتاج وتصنيع المواد الغذائية بالمصانع ومحلات عرضها للتأكد من الالتزام بما تقتضي به المواصفات القياسية 
السعودية : 

- مصادرة المواد الغذائية الفاسدة والغير صالحة للاستهلاك واتخاذ الإجراءات النظامية بشأتها . 

- التحقيق مع المخالفين مع متابعة الإجراءات النظامية وأخذ الإفادات والتعهدات . 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالمراقبة التجارية . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل المراقبة التجارية (نظام مكافحة الغش التجاري ولائحته ومذكرته 
التفسيرية . نظام السجل التجاري ...الخ ) . 

- معرقة بالسلع المعروضة بالأسواق ومدى مطايقتها لتمواصفات الموضوعة 5 

- قدرة على إعداد التقارير المتعلقة بالمواد الغذائية المصادرة لعدم صلاحيتها . 

- قدرة على التحقيق مع المخالفين وأخذ افادتهم . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

-القدرة على ببق العارف أعلاه بمهارة 


"- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة :هت 
٤‏ - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
٤‏ - الثانوية العامة . 


۱۰۹/7 


سلسلة فئات وظائف : مراقبى التجارة 


5_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 


- الخبرات النظيرة 


- أية خبرات أخرى مناسبه للمرتية الخامه فما دون . 


9بس مدة الخبرة : 
حب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج واألدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس ص دليل التصنيف. 


۷ س التطلبات الأخرى: 


)١(‏ يمكن الرجوع للجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من الدليل لمعرفة التخصصات المناسبة لهذه السلسلة. 


ا 


مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 
مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 
مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 
مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 
مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 
مراقب مصوغات ومعادن نفيسة 


(1) 


05 


همه 


ort 


o‘feYe¥ 


*A‏ 04م 


oct 


الضوابط العصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


() يقتصر هذا المسمى على وزارة التجارة والصتاعة . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمراقبه على 
المصوغات والمعادن النفيسة والأحجار الكريمة وذلك 
للتاكد من عياراتها وأوزانها للمواصفات الموضوعة لها 
وخلوها من الغش التجاري وما يقبع ذلك من أعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مرقبي المصوغات والمعادن النفيسة 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مراقية محلات بيع وانتاج المصوغات والمعادن النفيسة والأحجار الكريمة والتأكد من التزامها بنظام المعادن والمواصغات 
الفنية المعتمده . 

الفحص الظاهرى باحك للمشغولات للتأكد من وجود العيار والدمغه عليها مع أخذ عينات متها للمختبر . 

التأكد من حصول المشغل والعاملين فيه على تراخيص واستيفاء الفواتير والسجلات . 

التحقيق فى الخالفات لنظام المعادن واعداد امحاضر والرفع عنها . 


] أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل المراقبه على محلات بيع وانتاج المصوغات والمعادن النفيسة والأحجار 
الكريمة . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإاجراءات المتعلقة بعمل المصوغات نظام الغش التجاري» ونظام الصاغة ونظام المعادن 
النفيسة . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالمراقبه على محلات بيع وانتاج المصوغات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالمراقبه على المصوغات والمعادن . 
قدرة على الفحص الظاهرى باحك للمشغولات . 
قدرة على التحقق فی الخالقات لنظام المعادن واعداد الحاضر ورقعها . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة : 


. الثانوية العامة‎ - ٤ 


4- الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي المصوغات والمعادن النفيسة 


فك سيراه العملية: 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مراقبي المصوغات والمعادن النفيسة . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف فيي المصوغات والدمغه . 


الخحبرات المقبولة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 


©/ ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1بي- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والحانسة لنوع ومستوى وأجبات. ومسكوليات كات وظائف السلسلة› احسب ماهو وارد في الجرء 


لا المتطلبات الأخرى : 


1.0/1 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باعداد البحوث 
والدراسات فى مجال الأعمال التجارية لعرض وتطوير 
الأنظمة التجارية ومايقبع ذلك من جمع البيانات 
والاحصائيات وتخليلها واستخراج النتائج والمؤشرات وتقديم 
التوصيات في ضوء ذلك واعداد الرسوم البيانية والجداول 


الاحصائية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 


ا لمجال . 


۹.1/٦ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي التجارة 


| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اعداد البحوث والدراسات فى مجال الأعمال التجارية . 
دراسة أوضاع الأسواق التجارية الحلية والإقليمية والدولية . 
دراسة الأنظمة التجارية الحلية وربطها بالأنظمة التجارية الإقليميه والدولية . 


دراسة أساليب وطرق مكافحة الغش التجارى وأساليب الكشف عنها . 

دراسة المشاريع التجارية وابداء الرأى فى جدواها . 

دراسة التقارير والتوصيات والمقترحات التى ترد من الملحقيات بالخارج . 
- بحت شكاوي التجار والمواطنين ومقترحات الغرف التجارية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بالأعمال التجارية . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال التجارية للأنظمة التالية: (السجل التجاري» مقاطعة اسرائيل؛ 
الوكالات التجارية: العلاقات التجاريةء الاوراق التجارية» الغش التجاري» ومذ كراتها ولوائحها التفسرية) . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالأعمال التجارية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالأعمال التجارية . 

- قدرة على اعداد الدراسات والبحوث فى مجال الأعمال التجارية . 

- قدرة على دراسة أوضاع الأسواق والاتفاقيات التجارية؛ ودراسة اساليب وطرق مكافحة الغش التجاري . 

- قدرة على دراسة المشاريع التجارية ومخديد جدواها وفق المعلومات المتوفرة. 

- قدرة على التحقق من الشكاوى التجارية وبحث سبل معالجتها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠“ 


الدرجة الجامعيه في أحد التخصصات انحددة فى الفقره )٤(‏ . 


3ك الؤهلات فاي افده الول ومو تاتيا 


4- الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ- الإقتصاد » الأنظمة . ب- الإداره العامة » إدارة الأعمال » ادارة الاعمال الدوليه » ادارة التسويق. 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى. 


. الدرجة الجامعية فى الإداره الصناعية تخصص (ادارة مالية وإقتصاد)‎ -٤ 
درجة الماجستير او مايعادلها فى الإدارة العامة أو ادارة الاعمال أو الأنظمة » أو درجة الماجستير من‎ -4 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


۱.۷/٦ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائي التجارة 


4 الخبرات العملية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف التجارة . 


ب الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف التموين » التسويق . 


الحبرات المقبولة 


۵ب - هدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى : 


۸إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المتاسبة وضوابط قبولها . 


۱.4/1 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف العام 
على شعب وإدارات الفنادق وما يتبع ذلك من المراقبه 
والإشراف على نشاط الفنادق كدراسه التراحيص باقامة 
الفنادق وتخديد فشاتها واعداد التقارير والإإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخخرى ذات العلاقه 
بهذا لجال . 


- تكون المرتبة الثانية عشرة يمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطايات التنظيميه وحجم العمل . 


۱.۹/1 


متطلبات شغى سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الفنادق 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على التخطيط و تنظيم الأعمال المتعلقة بأعمال الفنادق . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم باتباع الانظمة والقواعد وتوزيع العمل بينهم . 

الإشراف على تنظيم السجلات ومتابعتها والتأكد من سلامتها . 

دراسة التراخيص باقامة الفنادق ومحديد فاتها ومتابعة تشغيلها . 

دراسة التقارير والتوصيات والمقترحات التى ترد عن الفنادق . 

وضع البرامج والدراسات المؤديه لتدمية الكفاءات الوطنيه للعمل بالفنادق . 

اعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين وتقدير أنتاجهم وخديد الإحتياجات التدريبيه لهم . 


؟ أمئله للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الفنادق . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال الفنادق . 
معرفة بنظام الفنادق . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الفنادق . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال الفنادق . 
قدرة على الإشراف على أعمال الموظفين وتوجيههم . 
قدرة على اعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات . 
قدرة على التخطيط والتنظيم للأعمال المتعلقة بأعمال الفنادق . 
قدرة على أقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الكفاءوة المتوسطة 5 
0 المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


- درجة الماجستيراو مايعادلها فى الإدارة العامة أو ادارة الاعمال او الاعمال الفندقية » أو درجة الماجستير من 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الفنادق 


۵ الخبرأت العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الفنادق . 


- الخبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيا ! : 
مج التدر هيل العلمي 


اب الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسعوليات كات وظائف السلسلة» خسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا التطلبات الأخرى: 


8 تإتضاحات: 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


الضوابط التصتيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق ياعداد البحوث 


والدراسات فى مجال نشاط الفنادق ودراسة التراخحيص 
باقامة الفنادق وتصنيفها وتخديد اسعارها والتاكد من تادية 
عملها وفق الانظمة والتعليمات المعمول بها في المملكة 
واعداد التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحنى وأخصائي الفنادق 


بحث أوضاع الفنادق القائمه ومدى تطبيقها للأنظمة واللوائح الخاصه بالفنادق . 
عد رة اشن وقواعد تصنيف الفنادق وتحديد درجاتها وشروط منح تراخيص التأسيس والتشغيل وارتباطها بأسعار الإقامة. 
- دراسة التقارير الواردة عن حالة الفنادق . 

- دراسة مدى ارتباط التصنيف والتسعير مع أوضاع البلاد وملائمتها للمثيلاتها فى البلدان الأخرى . 

- خديد نوع ومستوى الخدمه التى تلتزم الفنادق بتقديمها . 

وضع البرامج والدراسات المؤديه لتنمية الكفاءات الوطنيةالختصصة فى أعمال الفنادق . 


- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة . 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بأعمال الفنادق . 

- معرفة بالانظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالفنادق . 

- معرفة بأسس وقواعد تصنيف الفنادق . 

- معرفة بنظام الفنادق . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال الفنادق . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال الفنادق . 

- قدرة على اجراء الدراسات والبحوث عن الفنادق القائمه والمطلوب الترخيص لها . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الأخرين والمحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


٤‏ - الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوباتها 


4- برنامج اعدادى فى الأعمال الفندقيه لمدة ستتين بعد الثانوية العامة 
4- الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - إدارة فندقية » إدارة السياحة والفنادق )١(‏ . ب- الإداره العامة أو إدارة الأعمال » ادارة 
الاعمال الدوليه » ادارة المنشات . 
14- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظريه الأخرى . 
>-٤‏ درجة الماجستير او مايعادلها فى الإداره العامة او ادارة الاعمال أو الأعمال الفندقية » أو درجة 


الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الامتية .)١(‏ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الفنادق 


_الخبرات العملية : 
8- نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فكئات وظائف الفنادق . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت التدريبية 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوي وأجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة؛ سسب ماهو وارد في الجزء 


لا بالملتطلبيات لای : 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالقيام بجولات 
تفتيشيه على الفنادق للتأكد من الإلتزام بالأسعار ولمعرفة 
مستوى الخدمات التي تقدمها وفق مستوى فكاتها 
واسعارهاء والتاكد من الالتزام بالانظمة والتعليمات المعمول 
بها في المملكة وما يتبع ذلك من اعداد التقارير والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا انال . 
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٠‏ متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشى الفنادق 


| خوأص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي نختص بها السلسلة : 


القيام بالتفتيش على الفنادق . 

التحقق من صحة تطبيق نظام الفنادق والإلترام باللوائح والتعليمات والتعاميم . 
التحقق من الإلتزام بالأسعار ومن مستوى الخدمات الحدده . 

دراسة التقارير عن حالة الفنادق وبحث الشكاوى والتأكد من صحتها . 

اعداد محاضر ضبط المخالفات ومحديد الغرامات والعقوبات . 

الإطلا ع على سجلات ودفاتر الفنادق واستجواب العاملين فيه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل التفتيش على الفنادق . 
معرفة بالانظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل التفتيش على الفنادق . 
معرفة بنظام الفنادق . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل التفتيش على الفنادق . 
قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات المتعلقة بعمل التفتيش على الفنادق . 
قدرة على التحقق من ضبط الخالفات ومحديد الغرامات والعقوبات . 

قدرة على اعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات ورفعها للمسئولين . 
قدرة على أقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكقاءة المتوسطة . 
EE:‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - إدارة فندقيةء إدارة السياحة والفنادق )١(‏ . 
ب- الإداره العامة أو إدارة الأعمال ء ادارة الاعمال الدوليه » ادارة التسويق . 
14- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات النظريه الأخرى . 
4/*- درجة الماجستير أو مايعادلها فى الإداره العامة او ادارة الاعمال أو الأعمال الفتدقية » أو درجة 


الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الامنية (1). 


٠.‏ سلسلة قئات وظائف : مفتشي الفنادق 


اوت العولية: 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الفنادق . 


- الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ ب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورأت التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى : 


(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


المجموعة النوعية لوظائف : إدارة المرافق الصحية 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بأعمال ادارة المرافق الصحية الإدارية والطبية من مستوصفات » ومراكز 
صحية » ومستشفيات » وإعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بهذا لمجال » والقيام بتأمين الادوات والمعدات الطبية والأدوية 
اللازمة » والعمل على مخسين مستوى الخدمات الصحية والإشراق على مراكز ووحدات وفروع جمعية الهلال الاحمر 
السعودي وتنفيذ سياسات وخطط وبرامج الجمعية وإقتراح الخطط والبرامج والمشروعات وإعداد التقارير عن أنشطة 
وإنخازات المراكز والوحدات والفروع التابعة للجمعية » والقيام بالتخطيط » والتنظيم والمتابعة والتنفيذ لهذه الأعمال» 


والإإشراف على الموظفين وتوجيههم» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجاللات. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري المرافق الصحية 
سلسلة فئات وظائف مديري المستوصفات 
سلسلة فكات وظائف مديري المراكز الصحية 
سلسلة فكات وظائف مديري المستشفيات 
سلسلة قئات وظائف باحثي وأخصائيي إدارة الخدمات الصحية 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على مراكز ووحدات وفروع الهلال الاحمر 


AZT 


وظائف ادارة المرافق الصحية 


وظائف مساعدي مديري المرافق الصحية 


تعريف موجز لسلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالمساعدة فی 
الإشراف والتخطيط والتنظيم لأدارة المرافق الصحية الإدارية 
والطبية م مستوصقات ومراکز صسحية ومستشفيات وما 


يتبع ذلك م اغذاد الدراسات والبحوث کی هذا اال 


والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الممستشفيات والمستوصفات والمراكز 
الصحية والرعاية الأولية: 


YA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدى مديري المرافق الصحية 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


المشاركه بالإشراف والتخطيط والتنظيم لأعمال ادارة المرافق الصحية من الناحيتين الإدارية والطبية . 
المشاركه باعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بادارة المرافق الصحية . 

المشاركه فى متابعة مشاريع المنطقه واحتياجاتها ومتابعة تنفيذ بنود الميزانيه . 

المشاركه فى المتابعه والتفتيش على المستوصفات والمراكز الصحية والمستشفيات . 

المشاركه فى مناقشة المراجعين والأهتمام بشكاويهم والعمل على حلها وتقبل اقتراحاتهم . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

المشاركه بإعداد التقارير والتوصيات ورفعها للمسكولين . 


؟ أمئلة تلمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بادارة المرافق الصحية. 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بادارة المرافق الصحية . 
معرفة بالتخطيط والتنظيم لأعمال ادارة المرافق الصحية الإدارية والطبية . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بادارة المرافق الصحية . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بادارة المرافق الصحية . 
قدرة على المتابعه والتفتيش واعداد التقارير والتوصيات والمقترحات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


دبلوم اعدادی فى ادارة مستشفيات لمدة سدتين بعد الثانوية العامة . 


0 المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في العلوم الطبية التطبيقية فى أحد التخصصات التالية‎ -٤ 


(صحة البيئهء التعليم الصحي» إدارة الخدمات الصحية إدارة المرافق الصحيه: إدارة السجلات الطبيةء 
الإداره الصحيه: الصحة العامة » الصيدلة 8 أي تخصص مناسب لإدارة المرافق الصحية) . 
- درجة الماجستير أو مايعادلها فى أحد التخصصات الحددة أعلاه أو أى تخصص مناسب لادارة المرافق 


ا 
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سلسلة فئات وظائف : مساعدى مديري المرافق الصحية 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية . 


- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الطب البشرى . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية . 


البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


٦ب‏ : الدورات التدريبية المقبولة للملسلة : 


۷ التطلبات الأخرئ: 


_إيضاحات : 
من ضمن المؤهلات المقبولة المؤهلات فى مجال علم النفس للوظائف التى لها علاقة بالمرافق الصحية فى مجال الصحة 
النفسية . 
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تثمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 


والتخطيط والتنظيم لأعمال المستوصفات الإدارية والطبية 


1 O0 
اللازمة وما بتبع ذلك من اعداد الدراسات والبحوث فى‎ 
2 ۰ خب 3 لے‎ 1 2 
هذا المجال والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام‎ | ١ 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على قات هذه الللة في المستوصفات . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المستوصفات 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف والتخطيط والتنظيم لاعمال المستوصفات الإدارية والطبية . 

العمل على تأمين الادوات والمستلزمات والمعدات الطبية والادويه . 

اعداد الدراسات والبحوث فى مجال المستوصفات لتحسين خدماتها الصحية . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات لتحقيق اداء أفضل . 

المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة يعمل المستوصفات . 
معرفة بالانظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل المستوصفات . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل المستوصفات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بالمستوصفات . 

قدرة على اعداد التقارير والتوصيات ورفعها للمسكولين . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على اعداد الدراسات والبحوث فى مجال المستوصفات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادى فى ادارة المستشفيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


ع_ درجة الماجستير فی أحد التخصصات التالية هرتبة حسبه الأفضلية : 
أ - ادارة الخدمات الصحية أو ادارة المستشفيات. 
ب- فى أحد تخصصات العلوم الطبية التطبيقية أو العلوم تخصص (مختبرات) أو الصيدلة أو الصحة 


العامة (أوالصحة النفسية لمستوصفات الصحة النفسية) . أو الدرجة الجامعية فى الطب البشري. 
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سلسلة فئات وظائف : مديري المستوصفات 


5 الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- سلاسل شات وظائف المجموعة النوعية لوظائف المرافق الصحية . 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الطب البشري . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية . 


الخبرات النظيرة 
3 الخبرات المقبولة 
ه/ب ‏ مدة امخبرة : 


ج ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


97 اتتظلبات حر 


NTE 


وظائف ادارة المرافق الصحية 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 
تشمل هذه السلسلة الوظائف اح تتعلق بالإسراف 
والتخطيط والتنظيم لأعمال المراكز الصحية والرعاية الأولية: 
من الناحية الادارية والطبية والعمل على تأمين الأدوات 


والمعدات الطبية والادوبة اللازمة وما يتبع ذلك من اعداد 


الدراسات والبحوث فى هذا امجال والإشراف على الموظطفين 


وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 


امجال . 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


- طبققت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في المراكز الصحية والرعاية الأولية. 
- ذد الملسمنات التنظيمية عند الاحداث مثل مدير م رکز صحى »؛ مدير مر کر رعاية أولية » مدير مر کر رعاية أمومة وطضولة؛ 


ملیر مر کر تہ وولادة. a‏ الخ. وذلك وفق النواحي التنظيمية ) وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة قئات وظائف مديري المراكز الصحية 
 (‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : . 


الإشراف والتخطيط والتنظيم لأعمال المراكز الصحية والرعايه الأوليه. 

العمل على تأمين الأدوات والمعدات الطبية والأدوية . 

اعداد الدراسات والبحوث فى مجال المراكز الصحية والرعايه الأوليه لتحسين وتطوير خدماتها الصحية . 
اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات فى مجال المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

المشاركة في اللجان ذات العلاقة والتنسيق مع الجهات الحكومية ذات العلاقة . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة يعمل المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 
قدرة على التخطيط والتنظيم لأعمال المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 


قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات المتعلقة بعمل المراكز الصحية والرعايه الأوليه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


برنامج اعدادي فى ادارة المستشفيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية في الطب البشري. 


4- درجة الماجستير فى ادارة الخدمات الصحية أو ادارة المستشفيات. 
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سلسئة قئات وظائف : مديري المرا كز الصحية 


۵ _الخبرات العملية : 
8أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فات وظائف المجموعة الدوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية . 


- سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية . 


الخحبرات النظيرة 
البرات المقبولة 
۵ب مدة اللخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوية مح كل مؤعل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كان- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة› سب ماهر وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


4 إيضاحات : 


الدرجه الجامعيه فى إدارة المستشفيات» الإداره الصحية» الصحه العامه » العلوم الطبيه التطبيقيه » الصيدله العلوم (مختبرات ) 
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ILA Ca 
ا الي‎ 


وظائف إدارة المرافق الصحية 


وظائف مديري المستشفيات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفتات اللسلة : 


تشمال هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف 


والتخطيط والتنظيم لأعمال المستشفيات الإدارية والطبية 


والعمل على تأمين الأدوات والمعدات الطبية والأدوية 
اللازمة وما يتح ذلك من أعداد الدراسات والببحوث فى 
هذا المجال والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


- طبشت لائحة الولائف الصحية على قات هذه الساسلة 2 المستشفنات . 


YA 7 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المستشفيات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف والتخطيط والتنظيم لأعمال المستشفيات . 

العمل على تأمين الأدوات والمعدات الطبية والأدوية للمستشفيات . 
اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات المتعلقة بعمل المستشفيات . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

اعداد مشروع ميزانية المستشفى . 


المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل المستشفيات . 
معرقة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالمستشفيات . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل المستشفيات . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل المستشفيات . 
قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات المتعلقة بعمل المستشفيات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخيرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ المد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامس اعدادى في ادارة المستشفيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 
رج في ادار سی بر 


£ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


- درجة الدكتوراة أو ما يعادلها فى الطب البشرى . 


4/1 


سلسلة فئات وظائف : مديري المستشفيات 


۵ _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
امخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


هب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول نديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 


6 _إيضاحات : 
من ضمن المؤهلات المقبولة لمديرى المستشفيات المؤهلات فى علم النفس لوظيفة مدير مستشفي صحة نفسية والمؤهلات 
العلمية المقبولة لوظائف مديري المستوصفات والمراكز الصحية مع توفر الخبرة. 


۳.7/71 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باعداد البحوث 
والدراسات فى مجال ادارة الخدمات الصحية وذلك للعمل 
على سين مستوى الخدمات التى تقدمها المستشفيات 
والمرافق الصحية الأخرى ومايتيع ذلك من جمع المعلومات 
والبيانات والاحصائيات وتخليلها واستخراج النشائج 
والمؤشرات وتقديم التوصيات والتقارير في ضوء ذلك والقيام 
بالأعمال الأحرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


باحث ادارة خدمات صحية مساعد 


باحصث إدارة خدمات صحية 


باحث إدارة خدمات صحية 


أحصائى إدارة خدمات صحية 


أخصائى إدارة خدمات صحية 


أخصائي إدارة خدمات صحية 


أحصائي إدارة حدمأات صحية 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائي ادارة الخدمات الصحية 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


اعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بمجال ادارة الخدمات الصحية. 

اعداد وتتصميم البرامج التدريبية فى مجال الخدمات الصحية . 

المشاركه بدراسة فعاليات الخدمات الطبية التى تقدمها المستوصفات والمراكز والمستشفيات . 

المشاركه بتقديم الاراء والمشوره فيما يتعلق بتطوير أساليب ادارة المستشفيات والمستوصفات والمراكز الصحية . 
جمع المعلومات والاحصائيات بواسطة الطرق الختلفة » وتخليلها واستخراج النتائج والمؤشرات . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأمس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بادارة الخدمات الصحية . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بادارة الخدمات الصحية . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بادارة الخدمات الصحية . 

قدرة على تطبيق التعليمات المتعلقة بعمل ادارة الخدمات الصحية . 
قدرة على اعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بمجال ادارة الخدمات الصحية ‏ 
قدرة على اعداد وتصميم البرامج التدريبيه بمجال الخدمات الصحية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


برنامج اعدادي فى ادارة المستشفيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


5/- برنامج اعدادي فى ادارة المستشقيات لمدة سئتين بعد الثانوية العامة . 
4- الدرجة الجامعية فى ادارة المستشفيات أو الاداره الصحية أو العلوم التطبيقية تخصص (ادارة خدمات 
صحية )أو إدارة مرافق صحيه . 


4*- درجة الماجستير فى ادارة المستشفيات أو الاداره الصحية أو إدارة الخدمات الصحيه . 


لسن 


سدسلة فئات وظائف : باحثى وأخصائيى إدارة الخدمات . 


۵- الخبرات العملية : 
9 درأ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف باحثي وآخصائيي إدارة الخدمات الصحية . 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية . 


- سلاسل فئّات وظائف المجموعة النوعية لوظائق الخدمات الطبية والصحية المساعدة 


هرب - مدة الخيرة : 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
١‏ - البرامج والدورات التدريبية : 


رأ - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1٣ب‏ - اليورات التدريبية المقيولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة ٠‏ كسب ما هو وارد في الجزء 
0 الامش من لل التضصنحك :+ 


۷ - المتظلبات الأخرى : 


۸ - إيضاحات : 
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وظائف ادارة المرافق الصحية 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف الفنى 
والإدارى على مراكز ووحدات وفروع الهلال الاحمر » 
كما تشمل الاشراف على الموظفين وتوجيههم واصدار 
الا اتن تبر العمل واف اساك 
وخخطط وبرامج الجمعيه واقتراح الخطط والبرامج 
والمشروعات واعداد التقارير الدوريه عن أنشطة وانجازات 
مراكز وحدات وفروع الجمعيه والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفنات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فتات هذه السلسلة في مراكز ووحدات وفروع الهلال الأحمر . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على مراكز ووحدات وفروع الهلال الأحمر 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإإشراف الفني والإداري على الموظفين وتوجيههم في مراكز ووحدات وفروع الهلال الاحمر. 
اصدار التعليمات المنظمة لحسن سير العمل . 

تنفيذ سياسات وخطط برامج الجمعية . 

اقتراح الخطط والبرامج والمشروعات الخاصة بالمراكز والوحدات والفروع . 

اعداد التقارير الدوريه عن أنشطة وامجازات مراكز ووحدات وفروع الجمعية. 

المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالخدمات الصحية . 


1 نك أمئلة غارف والشدراك والهارات الظلوبة للسلسله : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالإشراف الفنى والإدارى على الموظفين وتوجيههم . 
معرفة بالانظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل المراكز والوحدات وفروع جمعية الهلال . 
معرفة بالنظام الأساسى لجمعية الهلال الأحمر السعودي ومهامها واختصاصاتها . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل مراكز وحدات وفروع جمعية الهلال . 

قدرة على تطبيق الانظمة والتعليمات المتعلقة بمراكز ووحدات وفروع جمعية الهلال . 

قدرة على الإشراف الفني والإداري على الموظفين وتوجيههم . 

قدرة على اصدار التعليمات لحسن سير العمل . 

قدرة على تنفيذ الخطط والبرامج والمشروعات الخاصة بالمراكز والوحدات والفروع . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


“بالف لاد هن المؤهل العلمى: 


الكفاءة المتوسطة )١(‏ . 


هللات العاقيه يوه تول و وان 


14- تخصصات المعهد الصحى المناسبة لاعمال مراكز الهلال الأحمر مثل ( التمريض ) . 
4 برنامج اعدادى فى ادارة المستشفيات لمدة سنتير بع الثانوية العامة . 
4 - إدارة عامة تخصص ( إدارة خدمات صحية ) (۲) . 
4- الدرجة الجامعية في الإداره العامه . 
14- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التظرية الاخرى المناسبة . 
-٤‏ الدرجه الجامعيه فى : 
إدارة المرافق الصحيه أو إدارة المستشفيات أو الإداره الصحيه . 


wa عل‎ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على مراكز ووحدات وفروع الهلال الأحمر 


4 _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات الوظائف الإشرافيه على مراكز ووحدات وفروع الهلال الأحمر . 
امخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ادارة المرافق الصحية . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الخدمات الطبية والصحية المساعده . 
- الخبرات المكتسبة في نشاط الجمعية الاساسي. 


- الخبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 ب البرامج والدورات انر تة 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع وهستوى واجبات ومسو لیات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات: 


. الحد الأدنى من المؤهل العلمي لوظيفة مدير فرع الثانوية العامة‎ -١ 
. ؟- من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة الملك عبدالعزيز‎ 


المجموعة النوعية لوظائف : البحرية والموانيء الرمز: “٠ه‏ 


والحيطات من شحن وتفريغ المواد امختلفة ومراقبة حركة السفن والقوارب وإرشادها والأعمال التسهيلية للمحافظة على 
أمن وسلامة السفن في الموانيء ء من مناولة وتخزين وخضير للاصلاحات الرئيسية وإعداد شهادات التسجيل للسفن 
السعودية وتدوين البيانات ومعاينة السجلات والمعدات وإعداد سندات الملكية وتراخيص العمل وتصاريح السفن وعمل 
الخدمات الملاحية من قيادة السفن والبواخر الكبيرة في البحار واحيطات وقيادة السفن المتوسطة والصغيرة والقاطرات 
والزوارق وقطر الصنادل والقطع غير ذاتية الحركة وأعمال الغوص والإنقاذ فوق وتخت سطح الماء بإستخدام الأجهزة 


| 

ؤ تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتعلق بالأعمال الأدارية والفنية في الموانيء والمرافيء والمناقذ البحرية وعبر البحار 
ا 

ا 

والأدوات المقصصة ذلك ¢ والإشراف على ا موظفين وتوجيههم ٤‏ والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه الجاللات. 
۱ 

| 

أ 


- ري ا ج ا د ا ا ي 


| سلسلة فكات وظائف مساعدي مديري الموانيء 
سلسلة فئات وظائف مديري الموانيء 
| سلسلة فئات وظائف مأموري ومراقبي الموانيء 
أ( سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الاعمال البحرية و اعمال الموانيء 
| سلسلة قئات وظائف الضباط البحريين 
سلسلة فمات وظائف التفتيش البحري 
0 سلسلة فقات وظائف المراقبة البحرية 
| اقلة هات بوطانن الإرشاة الجر 
سلسلة فعات وظائف قائدي الزوارق 
سلسلة قات وظائف ريابنة القاطرات 
سلسلة فقات وظائف البحاره 
1 سلسلة فقات وظائف الغواصين 


ا ل ل e‏ 


TYA 


اا 2 س2 22 ل ل سس سس م م 


ظ 
ظ 
١‏ 
[ 
ظ 
ٍ 
| 
ا 
| 
۱ 
| 


المجموعة النوعية الوظائف البحرية والموانىء 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى مساعدة مديري 
الموانيء فى الإشراف والتخطيط والتنظيم والتنفيذ لكافة 
الأعمال الإدارية والفنية فى الموانيء والمرافىء والمتافذ 
البحرية من شحن وتفريغ البضائع والمواد الختلفه من البواخر 
واليها » والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأخخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط احداث فكات هذه الوظائف بالنواحى التنظيميه ومتطلبات وحجم العمل . 
يقتصر احداث الوظائف بالمرتبتين الثانية عشرة والثالقة عشرة على المواني» التى لا تقل مراتب مديريها عن المرتبه الرابعة 


عشرة والخامسة عشرة . 


A/T 
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١‏ متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مساعدى مديري الموانيء 


| -خواص السلسلة : أمثله على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المساعدة فى الإشراف العام على أعمال الميناء والتخطيط والتنظيم لكافة النواحى الإدارية والفنية فى الميناء والمنافذ 
البحرية من شحن وتفريغ وتشغيل جميع القطع البحرية العاملة فی الميناء وعلى صيانتها وفق العقود المبرهه ١‏ 

- المساعدة فى الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التشغيليه فى الميناء . 

- المساعدة فى الإشراف على أعمال الموظفين فى الميناء ومتابعة آدائهم وتوجيههم والعمل على تطوير الآداء فى الميناء 
والقوى العامله . 

- المساعدة فى الإشراف على الأعمال البحرية فى الميناء وعلى تطبيق اجراءات السلامة فى الميناء والتأكد من مناسبتها . 

- المساعدة فى اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


. أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 
معرفة بنظام الموانىء ولوائحه التنفيذيه الختلفه وبالاسس الختلفة والمفاهيم والتعليمات والانظمة الاخرى المتعلقة بعمل‎ 3 
معرفة بالتخطيط والتنظيم بكافة النواحي الإدارية والفنية فى الموانىء والمرافىء والمنافذ المحرية وشحن وتفريغ وتصاريح‎ - 
ٍ معرفة بضوابط السلامه البحرية‎ - 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل الموانيء لأعمال البحرية . 

- قدرة على التخطيط والتنظيم لأعمال الموانيء الإدارية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ ب الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية فى الإداره العامة او ادارة الاعمال أو أى تخصص علمي أخر مناسب لاعمال الموانيء . 
3 الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الإداره العامة أو ادارة الاعمال أو أى تخصص مناسب لأعمال الموانيء » أو درجة الماجستير من 
جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


4- درجة ربان أعالى البحار» أو درجة كبير مهندسين بحريين . 


سر ودد 


سلسلة فئات وظائ ف : ساعدى مديري الموانيء 


هل نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ارات المباشرة 


القاطرات . 


- سلسلة ققات وظائف المهندسين البحريين . 


امخبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت التدريبية : 


5ك : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سسب ماهو وأرد في الجزء 


لاب ااكتظلبات ا ی 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


ناجل الفححات ٠‏ | أوظائق مديري الوايء 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف 
والتخطيط والتنظيم والتنفيذ لكافة الأعمال الادارية والفنية 
فى الموانيء البحرية من شحن وتفريغ البضائع والمواد امختلفة 
من البواحر واليها والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


الضوابط التصنيقية المخاصة بفئات السلسلة : 


أيجاد م٤٠‏ م2١‏ بمستوي وأهمية الميناء. 


TATA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري الموانيء 
| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف العام على أعمال الميناء والتخطيط والتنظيم لكافة النواحى الإدارية والفنية فى الميناء البحري التابع له من 
شحن وتفريغ وتشغيل جميع القطع البحرية العاملة فى الميناء و الإشراف على صيانتها وفق العقود المبرمة . 

الإشراف على تنفيذ الخطط والبرامج التشغيلية فى الميناء . 

الإشراف على أعمال الموظفين فى الميناء ومتابعة آدائهم وتوجيههم والعمل على تطوير الآداء فى الميناء والقوى 
العامله . 

الإشراف على الأعمال البحرية فى الميناء وعلى تطبيق اجراءات السلامه فى الميناء والتأكد من مناسبتها . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالأعمال البحرية . 

معرفة بنظام الموانيء ولوائحه التنفيذيه الختلفه . 

محرفة بالتخطيط والتنظيم بكافة النواحى الإدارية والفئية فى الموانيء والمرافىء والمنافذ البحرية وشحن وتفريغ وتصاريح 
واذونات سفر . 

معرفة بضوابط السلامه البحرية . 

قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل الموانيء والأعمال البحرية . 


قدرة على التخطيط والتنظيم لأعمال الموانيء الإدارية . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
٣‏ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية فى الإداره او ادارة الاعمال » أو أى تخصص علمي آآخر مناسب . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- درجة ربان أعالى البحار» أو درجه كبير مهددسين بحريين . 


١ 


سلسلة فئات وظائف : مديري الموانيء 


أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
 .‏ الخمبرات المباشرة 
- سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية للوظائف البحرية والموانيء؛ عدا قائدى الزوارق» البحارة» الفواصين» ربابئة 
القاطرات . 
- سلسلة قات وظائف المهندسين البحريين 1 


الخبرات النظيرة 


اللخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


المتطلبات الأخرى : 


ET 


سلسلة القمات | وظائف مأموري ومراقبى الموانيء 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعولى الإشراف والمراقبة 
المباشرةعلى عمليات الشحن والتفريغ للبضائع والمواد 
الختلفه من البواخر واليهاء ومراقبة حركة السفن والقوارب 
فی دخولها وحروجها من الميناء والمرافىء واعداد التقارير» 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 


تستحدث فات الوظائف وفق المتطلبات التنظيمية أ ١‏ 
لو ولى لمتطلبات التنظيمية للعمل مامور ميناءِ ¢ مامور ساحه 6 


EE 


2 متطلبات 5 شغل ستبليينالة فسات وظائف مارک ومراقبى ا موانيء 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف والمراقبة على عمليات الشحن والتفريغ للمواد والبضائع الختلفة من البواخر واليها والتأكد من مطابقتها 
للتعليمات الخاصة بذلك . 

المشاركة فى عمليات مراقبة حركة السفن فى الدخول والخروج من الميناء أو المرافىء . 

المشاركه فى الأعمال البحرية فى حدود الميتاء . 

اعداد التقارير عن العمل ومقترحات سين الاداء . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالمواني» والمنافذ والمرافيء البحرية. 

معرفة بالإجراءات الخاصة بالتفريغ والشحن والمكوث للبضائع . 

قدرة على الإشراف والمراقبة على عمليات الشحن والتفريغ للمواد والبضائع من البواخر واليها . 
قدرة على اعداد التقارير عن العمل ومقترحات سين الآداء . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: المد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '“ 


الكفاءة المتوسطه 5 


٤‏ الؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامه‎ -٤ 
الدرجة الجامعية فى الإداره العامة » أو ادارة الأعمال » أو ادارة المنشآت أو أي تخصص ملائم‎ -4 
. لأعمال الموانيء‎ 


7/4- الدرجة الجامعية فى الإداره الصناعيه تخصص ١‏ ادارة) . 


١ اتروع‎ 


سلسلة فئات وظائف : مأموري ومراقبي الموانيء 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف البحرية والموانيء عدا الغواصين والبحارة . 


الخبرات النظيرة 

- اخبرات المقبولة 
أية خبرات أخري لها علاقه بأعمال الموانيء © : 

ب مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كارن-: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جمیح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وهستوق وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجرء 


/ا المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ الوظائف ذات العلاقه بأعمال الموانيء حتى ولو كانت مصدفه ضمن مجموعات عامه أخرى مثل ( مراقب ساحه ) 
التى كانت تصنف سابقاً ضمن الإداريه » وكذا وظائف الكتبه بشرط أن تكون من ضمن إدارات الميناء ذات العلاقه 

بالنشاط الأساسى . 


ATA 


5 سه د 


لسلة الف 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
الأنشطه والأعمال البحرية والانشطة في الموانيء من شحن 
وتفريغ للبضائع والمعدات وتشغيل القطع البحرية والتفتيش 
عليها للتأكد من تطبيق اجراءات السلامه البحرية وما يتبع 
ذلك من الإشراف على العاملين والتخطيط والتنظيم لهذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذه 
المجاللات . 


١ رباع‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على الأعمال البحرية واعمال الموانيء 
(١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الاقسام والشعب والإدارات البحرية أو فى الموانيء والتخطيط والتنظيم لاعمالها . 

الإشراف على اعداد الدراسات الخاصة برفع الكفاءة الإنتاجية والتطوير فى الإدارات البحرية والمرافىء حسب الأنشطة . 
مراقبة الاداء فى جميع الأنشطة البحرية واعداد التقارير عنها وتقديم التوصيات . 

الإشراف والمتابعه على تشغيل وصيانة القطع البحرية العامله فى الموانيء والأعمال التشغيلية الأخرى وكذلك وضع 
مواصفات القطع البحرية . 

الإشراف على مقاولي الشحن والتفريغ وأعمال التشغيل والصيانة بالموانيء . 

العمل على تطوير القوى العامله وتدريبها ورفع كفاءتها الادائيه . 

اعداد التقارير عن العمل والعاملين وتقديم التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم والأنظمة البحرية . 
معرفة بنظام الموانيء ولوائحة التنفيذية . 
معرفة بقواعد السلامه البحرية . 
معرفة بالتعليمات والإجراءات الخاصة بالعمل . 
قدرة على تطبيق قواعد الإجراءات الخاصة بالعمل . 
قدرة على الإشراف والتوجيه واعداد التقارير . 
قدرة على اعداد الخطط والبرامج التشغيليه ومتابعة تنفيذها . 
قدرة على اعداد التعليمات والإرشادات البحرية ومتابعة تنفيذها . 
قدرة على اعداد الخطط التطويريه لآداء العاملين . 
قدرة على اعداد الدراسات وتقديم التوصيات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


4- مهندس بحري درجه ثالثه» أو مهندس بحرى درجه ثانيه؛ أو ضابط أول أعالى البحارء أو درجة 
الماجستير بطبيعة العمل . 


84- درجة كبير مهندسين بحريين أو درجة ريان أعالى البحار . 


١ كرمع‎ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على الأعمال البحرية واعمال الموانيء 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف البحرية و الموانيء عدا قائدي الزوارق» البحارة › الغواصيين» 
ربابنة القاطرات . 


البرات النظيرة 
ه/ب - مدة امخبرة : 


عب عادر رو ی جو ل ا طرق الارن انعورف ا وس تان ابعر اي بن ل مر علي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للملسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ ”سسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۱477 


ة لمات وظائف الضباط البحريين الرمز : o‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفدات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالعمل على 
السفن والقطع البحرية وقيادتها والمحافظة على سلامتها 
وأمنها واعداد التراخيص وسندات الملكية وتصاريح السفن 
والقيام بأعمال التفتيش البحرى عليها لتنفيذ متطلبات 
معاهدات سلامة الأرواح فى البحار والإشراف على تشغيلها 
وصيانتها والإشتراك فى التحقيق فى الحوادث البحرية وادارة 
الموانيء وأبراج المراقبة والإرشاد البحرى وتنظيم حركة 
السفن القادمه والمغادره والإشتراك فى عمليات الإنقاذ 
البحرى والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الضباط البحريين 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


قيادة السفن والبواخر الكبيرة والقطع البحرية بعد التأكد من اكتمال الإجراءات الرسمية للركاب والحمولة . 

امحافظة على سلامة السفن أو القطع البحرية وحمولتها من الركاب والبضائع أثناء قيادتها . 

القيام بالخدمات الملاحيه على خط السفن أو البواخر . 

القيام بالأعمال البحرية فى الموانيء من اعداد التراحيص والتصاريح والتفتيش على القطع البحرية ووضع المواصفات لها 


والإشراف على تشغيل وصيانة القطع البحرية. 
وضع خحطط السلامه البحرية والطوارىء فى الموانيء ومتابعة تنفيذها . 
- الإشراف والتابعه على أنظمة مراقبة الإرشاد والتحكم . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بقيادة السفن . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والقوانين البحرية انحلية والدولية . 

- معرفة بقواعد أنظمة السلامة البحرية . 

- قدرة على قيادة السفن والقطع البحرية وادارة الطاقم أثناء الرحله . 

- قدرة على إتباع أفضل السبل المناسبه للمحافظه على سلامة السفينه وحمولتها . 
- قدرة على اعداد الخطط والبرامج التشغيليلة . 

- قدرة على التصرف واتخاذ القرارات المناسبة فى المواقف الطارئه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
درجة ضابط أعالي البحار . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. درجة ضابط انی أعالى بحار‎ -٤ 


. درجة ضابط أول أعالي بحار‎ -٤ 


4/"- درجة ربان أعالي بحار . 


0۹/٦ 


سلسلة فئات وظائف : الضياط البحريين 


۵ _ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الضباط البحريين . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التفتيش البحرى» المراقبة» الإرشاد البحرى» الوظائف الإشرافية على الأعمال البحرية 


©/ ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد منوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجزء 


7 المتظطلبات الأخرى : 


١ك‎ 


سلسلة الففات | وظائف التفتيش البحري الرمز: ٥٠٦٠٠١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال الرقابة 
والتفتيش على السفن السعودية والأجنبية القادمة للموانىء 
السعودية أو الراسية فيها والتى تعمل داخل حدودها » 
والكشف عليها للتأكد من مطابقة حالة معدات السلامة 
فيها لما هو مدون بشهادات السلامة ومدى صلاحية السفن 
للإبحار وسلامتها والقيام بالمعاينات والتحقيقات والأعمال 
الأحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


اإم5مه 


2۰*21۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


0۳/7 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التفتيش البحري 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الرقابة والتفتيش اليومى على السفن السعودية والأجنبية القادمة للموانىء السعودية أوالراسية فيها من الناحية الفنية 
والتأكد من صلاحيتها للإبحار . 

الكشف على معدات السلامة بالسفن والتأكد من مطابقتها لشهادات السلامة . 

اصدار تصاريح العمل للوحدات البحريه العاملة داخخل حدود الميناء بعد التأكد من صلاحيتها . 

اصدار رخص عمل لسائقى الزوارق التجارية العاملة بالميناء وبحارة أطقم الوحدات . 

اعدادالتقارير عن مخالفة السفن للقواعد الدولية والحلية المعتمدة . 

المشاركه فى لجان المعاينة للسفن والتحقيقات فى الحوادث البحريه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمبادىء الأساميه لأعمال التفتيش البحري . 

معرفة بأنظمة الملاحة البحريه والشهادات الدولية على السفن . 

معرفة يمعدات السلامة ومتطلباتها على السفن . 

معرفة بأسلوب الرقابة والتفتيش الفني على السفن الختلفة . 

القدرة على اعداد التقارير الفنية والمعاينات . 

القدرة على اجراء الاختبارات النظرية والعملية قبل اصدار رخص العمل لسائقى الزوارق ولربابنة الوحدات العامة فى 
حدود الميناء . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحفاظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


. * درجة ضابط ثان أعالى البحار أو مهندس بحري درجة رابعة أو هندسة بحرية‎ - 1١ 


٤‏ المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة ضابط ثان أعالى البحار» أو مهندس بحري درجة رابعة أو هندسة بحرية ٭‎ -٤ 
. درجة ضابط أول أعالى البحارء أو مهندس بحري درجة ثالثة‎ -٤ 


. درجة ربان أعالى البحارء أو درجة كبير مهندسين بحريين‎ -٤ 


0 


سلسلة فئات وظائف : التفتيش البحري 


5_الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الخبرات المباشرة 


- سللسلة قات وظائف التفتيش البحري : 


الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف الضباط البحريين» المهندسين البحريين والوظائف الإشرافية على الأعمال البحريه واعمال 


الحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ا الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سحسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


۸ إيضاحات : 


سواء من كليات الهندسه أر من کلیات علوم البحارء ويتم تعيين حاملو هذين التخصصين على الدرجة الثالثه من المرتبة 
السايعة. 


ELIA! 


شرعاسة ]سيت اليو د 
الجموعة البوعية الوظائف البحرية والموانىء الرمز : ٠٠٦‏ 
0-0 37 00 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى أعمال المراقية 
البحريه للسفن لضمان سلامتها عند دخولها ومغادرتها 
الميناء والتتأكد من أن جميع القنوات والممرات الملاحية 
انب بحري بالميناء ومداخلها يتم صيانتها وامحافظة عليها حسب المعايير 
مراقب بحري الملاحية وعدم تشكيلها أى خطورة على الملاحة والتأكد 
من أن جميع تخركات السفن والقطع البحريه داحل الميناء 
وخارجه تتم بصوره أمنه وبكفاءة والإشتراك فى عمليات 


مراقب بحري 


مراقب بحري 


مشرف بحري 


كبير مشرفي مراقبة بحرية 


الإنقاذ والإبلاغ عن المساغدات اللاحية عند حدوث أى 


كبير مشرفي مراقبة بحرية اعطال بها والإشتراك فى التحقيقات البحرية واللجان الفنية 


01/٦ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الراقبة البحريه 


١_خواص‏ السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مراقبة المفن امختلفة عند دخولها أو مغادرتها للميناء عبر غرفة المراقبة فى الميناء وأخذ المعلومات الكامله عن حجم 
وطول وعرض وعمق السفن . 

متخديد الممرات والمسارات المناسبة في ضوء حجم وحمولة السفينة وابلاغها لربان السفينه . 

الإبلا غ عن طلب المساعدات البحريه عند حدوث خلل أو طلب مساعده للإنقاذ . 

مراقبة السفن محدودة القدرة على المناورة البحريه . 

اعداد التقارير عن حركة السفن بالميناء . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة ؛ 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والقوانين الخاصة بأعمال المراقبة البحرية. 
o‏ الا لسن يها 
معرفة بالأوقات المناسبة لدخول وخروج السفن والقطع البحرية الختلفة من والي الميناء مراعيا المد والجزر وأى ظروف 
شخاصه اش ى- 
قدرة على المراقبة باستخدام الأجهزه الملاحية مقل الرادار . 
قدرة على ديد المواقع والأماكن المناسبة في ضوء المعلومات والمؤشرات المتوفرة. 
قدرة على التوجيه وابلاغ المساعدات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة . 


م المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الثانوية العامة مع القدرة . 
درجة ضابط ثانى أعالى بحار . 
درجة ضابط أول أعالى بحار . 


درجة ربان أعالى بحار . 


oY 


سلسلة فئات وظائف : الراقية البحرية 


0ه_الخبرات العملية ؛ 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف المراقبة البحريه . 


الخحبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف البحريه والموانىء (عدا . المهندسين البحريين والغواصين» 
البحاره» وربابنة القاطرات) . 


الخبرات المقبولة 


ثاب مدة اخحبرة . 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامحانسة لوغ ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء جیسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


0A 


الجموعة النوعية | الوظائف البحرية والموانيء 


كبير مشرفى إرشاد بحري 


الضوابط التصنيفية الخاصة بقئات السلسلة : 


الرمز: ه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعولى إرشاد السفن 
لضمان سلامتها فى الوصول والرباط على الأرصفة 
والمغادرة وتزويد رباببة السفن بالمعلومات الخاصة بالميناء 
النصح والأرشاد لهم ؛ والمساعده فى عمليات انقاذ السفن 
الجانحة والمتكسببة بالحوادث والإشتراك فى الإختبارات 
الاخحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


۹7/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإرشاد البحري 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إرشاد السفن القادمة والمغادرة وذلك بتقديم النصيحه والإرشاد لربابنتها . 

- تزويد ربابنة السفن بالمعلومات الخاصة بالميناء . 

- التدسيق مع برج المراقبة وربابنة القاطرات ومشرفى الترصيف بغرض رباط السفن ومغادرتها بسلام وأمان . 

- الإشتراك فى عمليات إنقاذ السفن المتورطه فى حوادث . 

- تبليغ برج المراقبة وكبير المرشدين عن الملاحظات الخاصة بالمساعدات الملاحية للعمل على إعادتها الى حالتها 
- اعداد التقارير وتقديم التوصيات حول هذه امجالات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة واسعة بالأنظمة والقوائين البحرية والرحص الدولية الملاحية . 

معرفة بالأعماق وطول الأرصفة والممرات التى توجد بها الشعب المرجانية . 

قدرة على استخدام الأجهزة المساعدة فى الإرشاد البحري كالبوصلة » والرادار اللاسلكى » والخرائط ذات العلاقة أثناء 
نزول الضباب والرطوية . 

قدرة على اعداد التقارير فى مجال العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية العامة مع القدرة . 
4 الؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 
الثانوية العامة مع القدرة . 


برنامج اعدادى فى الإرشاد البحري لمدة سنتين بعد الثاثوية العامة. 


درجة ضابط انی أعالى البحار 1 


درجة ضابط أول أعالى الان 


درجة ربان أعالى البحار . 


1.7/1 


سئسلة فئات وظائف : الإرشاد البحري 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
> سلسلة قات وظائف الارشاد البحري 5 


اغبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©6/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


٦/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات العدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السللةء صب ماهو وارد في الجزء 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


3/1 


سلسلة الففات | وظائف قائدي الزوارق الرمز : ٥٠٦٠۸‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بقيادة الزوارق 
الصغيره ولنشات الميناء فى حدود الميناء وتوصيل المرشدين 
لى السفن فى عرض البحر واغادتهم للميناء والقيام بنقل 
الموظفين والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال 
و سحب الصنادل والقيام بتوصيلها الى المناطق الختلفة 
والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


مساعد قائد زورق 


قائد زورق 


قائد زورق 


قائد زورق 
قائد زورق 


قائد زورق 


الضوابط التصنيفية النخاصة بفئات السلسلة : 


1/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف قائدي الزوارق 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- قيادة الزوارق واللنشات مثل زوارق الرباط وزوارق السحب ولنشات الخدمة العامة . 


- قيادة زوارق الإرشاد وتوصيل ا مرشدين والمفتشين البحريين الى السفن بمناطق الخطاف . 
- المشاركة فى الأعمال البحريه اليسيطه داخل الميناء بواسطة لدشات الميناء . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات الخاصة بقيادة الزوارق داحل الميناء . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات الخاصة بالسلامة فى الميناء . 

معرفة بالمسالك والطرق المناسبة للمسارات داحل الميناء ومناطق الخطاف . 
القدرة على المناورة البحرية داخل الميناء . 

القدرة على التعامل مع المواقف واالتقدير والحكم على الأمور . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحاقظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


: _الجد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


المدرة مع یره مناسبه 5 


6 الؤهلات العلمية المذكة للتفول ومستعوياته) 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ -٤ 


14- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية . 


ATA! 


سلسلة فئات وظائف : قائدى الزوارق 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


- سلسلة فثات وظائف قائدى الزوارق . 


الخحبرات النظيرة 


- سلاسل فقات ربابنة القاطرات . 
الخبرات المقبولة 


اب مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التذريبية المطابقة والحانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات فقات ولائف السلسلةء سب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


ا المتطلبات الأخرى : 


- تثبت القدرة بالحصول على تدريب أو بالخبره فى مجال العمل» وذلك عن طريق الفحص من الجهات ذات العلاقة . 


١ك‎ 


سلسلة الفات 


وظائف ربابنة القاطرات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بقيادة القاطرات 
وقطر الصنادل والقطع البحريه التي تاج الى ذلك 
ومساطكة القن كن راط ولل من اأ رة فين 
البحارة العاملين على القاطرات وتمرينهم على أعمال 
الإنقاذ ومكافحة الحريق . والإشراف على الإصلاحات التى 
تتم بها والقيام بالاعمال الاخري ذات العلاقة بهذا المجال. 


110/7 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ربابنة القاطرات 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


قيادة القاطرات البحريه التتى تعمل على مساعدة السفن فى عمليه الإرشاد والمغادره . 
العمل على سلامة كافة اجزاء القاطره والسيطره على طاقمها . 

العمل على سلامة كافة أجزاء السفينه المراد قطرها أو مساعدتها . 

المشاركة الفعالة فى عمليات مكافحة الحرائق والتلوث البحري . 


العمل فى إنقاذ السفن الجانحة والمتورطة فى الحوادث البحرية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات البحريه داخخل الميناء . 

- معرفة بقواعد واجراءات السلامة البحرية . 

- قدرة على المناورة البحرية داخل الميناء بغرض الحافظة على سلامة الطاقم والسفيئة وممتلكات الميناء . 
- قدرة على تقدير المواقف والحكم على الأمور . 

- معرفة باستعمال الخرائط البحريه لأغراض الملاحة . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاة بمهارة 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 
برنامج اعدادي في ربابنة القاطرات لمدة اثني عشر شهرا بعد الكفاءة المتوسطه . 


03 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتهها 


4- برنامج اعدادي في ربابنة القاطرات لمدة اثني عشراً شهرا بعد الكفاءة المتوسطه . 


4- الثانوية العامة مع القدرة . 
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سلسلة فئات وظائف : ربابنة القاطرات 


۵ الخبرات العملية : 
357 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف ربابنة القاطرات . 


الخبرات النظيرة 


_ الخبرات المقبولة 


9ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس سن دليل ال - لص نط 7 
_التطلبات الأخرى : 


- القدرة على السباحة . 


- تثبيت القدرة بالخبرة أو الحصول على تدريب فى مجال العمل ويتم التأكد من ذلك عن طريق الفخص لدى الجهات 
الخقتصة . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال الخدمات 
البحرية المساعدة في السفن والقطع البحرية مع امحافظة على 
نظافتها وصيانتها والقيام بعملية ربطها وفكها وعمل 
المناورة البحرية وا محافظة على قواعد السلامة الشخصيه فى 
البحر والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف البحارة 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


القيام بربط وفك القطع البحرية من الرصيف . 
عمل النظافه والصيانة اليومية للقطع البحرية التى يعمل عليها . 

معرفة الإ جاهات بالبوصلة. 

المشاركة فى أعمال الإنقاذ البحري ومكافحة الحرائق وأعمال الطواريء . 
إزالة الصدأ من جسم القطعة البحرية ودهانها بالبوية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بأنظمة وتعليمات السلامة البحرية . 
معرفة بالإجراءات والتعليمات الخاصة بالعمل على السفن والبواخر والمعدات البحرية الختلفة . 
قدرة على تنفيذ التعليمات والتوجيهات المطلوبة . 
قدرة على اقامةعلاقات عمل فعالة مع الاخحرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


القدرة على القيام بالعمل. 


القدرة على القيام بالعمل 
-٤‏ الإبتدائية مع القدرة . 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : البحارة 


8/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف البحارة ١‏ 


الخبرات النظيرة 


اخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرأمج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب-: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المعلابقة والمجانسة لدوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئكات وظائف السلسلة: حسبا ماهر وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
/االمتطلبات الأخرى : 


- سلامة الحواس . 
- القدرة على السباحة. 


- تثبيت القدرة عن طريق الفحص الذى نجريه الجهات الختصة . 


سلسلة ال 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بعمليات الغوص 
والببحث والإنقاذ والقدرة على استعمال الأجهزه والأدوات 
الخصصة للغوص وفهم اشارات الغوص واستعمالها والقدرة 
على رسم السفن والمعدات الفارقة وتخديد تلفياتها واللحام 
تخت الماء والكشف على حوائط الأرصفة وقاع البحر 
وتنظيفه وانتشال البضائع والمعدات المفقوده والغارقه واعداد 
التقارير الفنية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 


المجال. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الغواصين 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


دراسة التعليمات الخاصة بعمليات الغوص المطلوبة واعطاء الإرشادات الضرورية . 

الغوص فى البحر بغرض البحث والإنقاذ واستخراج الحاجيات الغارقة من القاع الى سطح البحر والكشف على حوائط 
الأرصفة والقطع البحريه تحت خط الماء . 

استعمال الأجهزه والمعدات الخصصة للغوص لاستخراج المواد أو للتنظيف والإنقاذ . 

اعداد التقارير عن مهمات الغوص . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 
. معرفة بتعليمات السلامة البحرية داخل الميناء‎ 
. معرفة بالمعدات والأجهزة الضرورية للغطس مخت سطح الماء‎ 
. قدرة على الغوص محت الماع‎ 
. قدرة على تنفيذ التعليمات والتوجهات امحددة‎ 
. قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات‎ 
. قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها‎ 
. القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة‎ 


'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه مع القدرة » أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


. الإبتدائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ -٤ 
. الكفاءة المتوسطه مع القدرة » أو المتوسطة المهنية‎ -٤ 


4- التانوية العامة مع القدرة » أو الثانوية المهنية . 


را 


سلسلة فئات وظائف : الغواصين 


- نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة وكات وظائف الغواصين 8 


_ الخبرات النظيرة 


- سلسلة فكات وظائف البحارة. 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 
۷ التطلبات الأخرى : 


- سللامة الحواس . 
- القدرة على السباحه والغوص . 
الحصول على رخصه بمزاولة مهنة الغوص . 


VT 


المجموعة النوعية لوظائف : الطيران المدنى الرمز: ٥۰۷‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى نتعلق بادارة عمليات الطيران المدنى والمطارات من الناحية الادارية والفنية سواء فى 
الجهاز اثر كزي أو المطارات بمختلف فاتها وما يتعلق بذلك من ضمان سلامة الطيران والمطارات والمنشأت والعاملين» 
كما تشتمل على أعمال المرافق الجوية في المطارات من اصدار النشرات وطبع الخرائط الملاحية ومراقبة ح ركة الطائرات 
عند الاقلاع والهبوط وعبورها الأجواء بواسطة الاجهزة المعدة لذلك» كما تشتمل علي عمليات تفتيش صلاحية 
وسلامة الناقلات الجوية والطيران العام والفحص والنقل الجوى وعلى أعمال الارشاد الأرضى للمدرجات وأماكن 
الوقوف والإقلاع ومراقبة الساحات والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


تشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


لن هات وطق عدوي المطارات 

سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري المطارات 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الطيران والمطارات 
سلسلة فقات وظائف مساعدي الطيارين 

سلسلة فئات وظائف الطيارين 

سلسلة فئات وظائف هندسة الملاحة الجوية 

سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي شكون الطيران 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال وحدات المراقبة الجوية 
سلسلة فعات وظائف المراقبة الجوية 

سلسلة فئات وظائف الارشاد الارضي 

سلسلة فئات وظائف مفتشي سلامة الطيران 

سلسلة فئات وظائف مفتشي صلاحية الطيران 

سلسلة فئات وظائف مفتشي عمليات الطيران 


كر اعرذ 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف العام 
على المطارات الحلية والإقليمية والدولية وما يتبع ذلك من 
تخطيط وتنظيم وتنفيذ للأعمال الإدارية والفنية فى مجال 
الطيران بهدف ضمان سلامة وأمن الطيران والمطارات 
والمعدات والمنشأت والعاملين بها . وما يتبع ذلك من 
اصدار ومتابعة وتنفيذ التعليمات والأنظمة الحلية والدولية 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- ترتبط مستويات فئات وظائف هذه السلسلة بتصنيف المطارات وذلك على النصو التالى:- 
اس دولية وتتراوح مراتبها بين ( ¢ - 0 ). 
۲ اقليمية وتتراوح مراتبها بین ( 1١١‏ - ۱۲ - ۱۳ ) . 


Vo 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري المطارات 
١-خواص‏ السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف العام على الأعمال الإداريه والفتية للإدارات التنفيذيه والمرافق الجوية فى المطارات التابعة لرئاسة الطيران 
المدنى » 7 يتح ذلك من التوجيه ؛ والتتخطيط › والتنظيم للعمل والعاملين 37 

الإإشراف غير المباشر والتنسيق مع الإدارات الحكومية الأخرى التى تتولى الامن والجوازات والتفتيش داخل المطار . 
مراقبة الاداء لجميع الإدارات والعاملين فى المطار والتأكد من تطبيق أنظمة السلامة ومتابعة تنفيذ تعليمات رئاسة 
الطيران المدنى » واعداد التقارير » وتقديم التوصيات عن العمل . 

اعداد مسودة أحتياج المطار من القوى العاملة وما يتبع ذلك من اعداد مسودة الميزانيه التقديريه . 

المشاركة فى اللجان ذات العلاقة » واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة باختصاصات وأهداف الطيران المدنى والأساليب التى تساعد على حخقيق تلك الأهداف . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات الحلية والدولية الخاصة بالطيران المدنى والمطارات . 
معرفة باجراءات وأساليب العمل فى المطارات . 

معرفة بأنظمة واجراءات السلامة فى مجال الطيران المدنى . 

قدرة على وضع الخطط ومديد الأهداف والبرامج التشغيلية الأماسيه والبديله . 
قدرة على ليل المشاكل الإدارية والتنظيمية وايجاد الحلول المناسبة لها . 

قدرة على صياغة القرارات واتخاذها أو التوصية باتخاذها . 

قدرة على الحكم على الأمور والمواقف . 

قدرة على التنسيق والإتصال . 

قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرةعلى اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية العامة . 
E:‏ الؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


: درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية‎ -١4 


سلامة الطيرانء أوعلوم الطيران» أوالسلامة الصناعية »أو الهندسه المدنية» أو هندسة الطيرانء أو الإداره العامة أو 


أدارة الاعمال » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 
5- درجة الد كتوراه فى أحد التخصصات العلميه الحدده في الفقرة ٤١٠١ء‏ أو درجة الد كتورأة من جامعة 


نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


سفن 


سلسلة فئات وظائف : مديري المطارات 


٥أ‏ نوعية النخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف مديري المطارات ومساعديهم . 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على اعمال الطيران والمطارات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعه النوعيه لوظائف الطيران المدنى . 


امخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات وسعوليات كات وظائف السلسلةء -حسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى: 


4 إيضاحات : 
(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


سيقن 


الجموعة الدوعية | لوظائف الطيران المدني الرمز: 207ه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى مساعدة مديري 
المطارات في الإشراف والتخطيط والتنظيم والتنفيذ للأعمال 
الإداريه والفنيه في مجال الطيران في المطارات والتي تهدف 
الى ضمات وسلامة وأمن الطيران والمعدات والمنشات 


والعاملين بها وما يتبع ذلك من اصدار ومتابعة وتنفيذ 
التعليمات والأنظمه المحليه والدوليه والإشراف على 
اموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 


بهذا امجال . 


ترتبط مستويات فات وظائف هذه السلسلة بتصنيف المطارات وذلك على النحو التالى - 
-١‏ الدوليه تتراوح مراتبها بین ( ۱۱ = ۱۳ ). 
؟- الإقليميه تتراوح مراتبها بين ( ۱١ - ٩‏ ) . 
۳- امحلیه تتراوح مراتبها بين ( ۷ ¬ ۸ © . 


YAZ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدى مديري المطارات 


| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المساعدة في الإشراف العام على الأعمال الإداريه والفنيه للإدارات التنفيذيه والمرافق الجوية في المطار التابعه لرئاسة الطيران المدنى 
وما يتبع ذلك من المساعده في التوجيه والتخطيط والتنظيم للعمل والعاملين . 

= 'التسيق مع الإدارات الحكوميه الأخرى التي تتولى الأمن والجوازات والتفتيش داخل المطار . 

- مراقبة الأداء لجميع الإدارات والعاملين في المطار والتأكد من تطبيق أنظمة السلامه ومتابعة تنفيذ تعليمات رئاسة الطيران المدنى. 

- اعداد التقارير وتقديم التوصيات عن العمل والعاملين والمشاركة في اللجان ذات العلاقه 1 

- المشاركة في اعداد الخطط والبرامج التشغيليه والعمل على تطوير القوى العامله والمساعده على خسين أسلوب العمل في المطار. 

چ المساهمه في اعداد مسودة احتياج المطار من القوى العامله وما يتيع ذلك من اعداد مسودة الميزانيه التقديريه . 


آ حامكلة للمكارف والعدرات ولتهارات انتلونة اة 


- معرفة باختصاصات وأهداف رئاسة الطيران المدني والأساليب التي تساعد على محقيق تلك الأهداف . 
- معرفة بالأنظمه والتعليمات الحليه والدوليه الخاصه بالطيران والمطارات . 

- معرفة باجراءات وأساليب العمل في المطارات . 

- قدرة على المشاركة في وضع الخطط والمساهمه في مديد الاهداف والبرامج التشغيلية . 

- قدرة على المساهمة والمشاركة في مخليل المشاكل الإداريه والتنظيمية وايجاد الحلول المناسبه لها . 

- قدرة على الحكم على الأمور والمواقف . 

- قدرة على التدسيق والإتصال . 

- قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

-- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها . 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


"الخد الادنى هن الؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعيه في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
-١‏ علوم الطيران . ۲- سلامة الطيران . 7- هندسة الطيران . ~٤‏ السلامة الصناعيه » الهندسة المدنية . 
5- درجة الماجستير في احد التخصصات التالية : 
علوم الطيران» سلامة الطيرات» السلامه الصناعيه؛ هندسة الطيران» الهندسه المدنية» الإداره العامة أو أدارة الاعمال» 
أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 
4- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات امحددة في الفقرة ١/4‏ » 7/4 » أو درجة الدكتوراة من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية ١ )١(‏ 
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سلسلة فئات وظائف : مساعدى مديري المطارات 


۵ الخبرأت ألعملية : 
هل نوعية الخبرة هرتية حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


> سلاسل كات وظائف هذيري المطارات ومساعديهم 0 
- سلسلة قئات الوظائف الإشرافية على أعمال الطيران والمطارات . 


الخحبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعيه لوظائف الطيران المدني : 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورأت التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فثات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 
(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التتخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


سلسلة الفشفات | الوظائف الإشرافية على أعمال الطيران والمطارات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف على 
أقسام وشعب وادارة الطيران والمطارات من التاحية الإدارية 
والفنية فى مجال الطيران والمطارات التى تهدف الى ضمان 
وسلامة وأمن الطيران والمعدات والمنشأت والعاملين بها رما 
يتبع ذلك من اصدار وتنفيذ التعليصات والأنظمه الحلية 
والدولية والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأخحرى ذات العلاقة بهذا النجال . 


ج تكون المرتبة الثانية عثرة بمسمی مدير او مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل 8 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال الطيران والمطارات 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف العام والمباشر حسب مستوى الوظيفه الإشرافيه على الأقسام والشعب والإدارات سواء فنيه أو اداريه كادارات 
المراقبة والخدمات الجوية والميدانيه وسلامة وأمن المطارات والإشراف على العاملين وما يتبع ذلك من التخطيط والتنظيم 
والتوجيه . 

- الإشراف على تطبيق اجراءات الأمن والسلامةللطيران المدنى والمطارات . 

- الإشراف الفني على مرافق الطيرات والمطارات (الأجهزه الملاحية وكفاءة عملها » المدرجات» الصيانه» الأنظمة 
والتعليمات الحلية والدولية المتعلقه بالطيران المدنى) ومتابعة الاداء وتقييم ذلك . 

- العمل على تطوير القوى العاملة وتخسين أسلوب واجراءات العمل . 

حر الحسين ممع الجهات ذات العلاقة . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


5 أمثلة للمعارف والفدرأت والمهارات الطلوية للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم والتطبيقات الخاصة بالعمل (خاصه الوظائف التى تتطلب درجات جامعية فى الهندسة أو حقول 
الطيراك الأخترى)» . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات الحلية والدولية فى مجال الطيران المدنى والمطارات (حسب أختصاص الوظيفة الإشرافيه) . 

= معرفة ياجراءات وأماليب العمل . 

- قدرة على اقتراح الخطط والبرامج التشغيلية فى مجال الطيران والمطارات . 

- قدرة على تخليل المشكلات الإداريه والفنية (حسب الإختصاص» وايجاد الحلول الأساسية والبديلة . 

- قدرة على التنسيق والإتصال مع الجهات ذات العلاقة . 

- قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


يحدد المؤهل العلمى في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه الوظيفه . 


4 المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير بطبيعة العمل‎ -٤ 


. درجة الدكتوراة بطبيعة العمل‎ -٤ 
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سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الطيران والمطارات 


ه_الخبرات العملية : 
هك نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


د /ب - مدة الخبرة : 
سب ماهو وارد في جدول یدید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية ودد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 بالبرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة, حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


“ب التطلبات الاخرى: 


- يتم تخديد نوعية الموهل العلمى والخبرة العملية المطلوبة لفئات هذه اللسلة عند الاشفال وذلك فى ضوء طبيعة العمل 
الذي تشرف عليه الوظيفة . 


YAT 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى نتعلق بمساعدة قائدى 
الطائرات السعوديين العاملين على طائرات الجهات 
الحكومية عدا الخطوط الجوبة العربية السعودية وما يستلزمه 
ذلك من المساعدة فى قيادتها واكمال اجراءات الرحلات 
الجوية » والتأكد من شروط السلامة فيها والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- استحدئت هذه السلسلة بناء على قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم ( 77/١‏ ) فى 411/1/114١ه‏ لتخدم الملاحين 
الجويين السعوديين العاملين على طائرات الجهات الحكومية في غير الخطوط الجوية العربية السعودية. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مساعدى الطيارين 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛: 


- قيادة الطائره أو المساعده فى قيادتها » حسب برنامج الرحلة . 

- أكمال اجراءات الرحلة الجوية من حيث حساب الحمولة؛ والوقود وخخط السيرء وعدد مرات الهبوط والاقلااع» 
والمطارات البديلة؛ والحصول على تصاريح الطيران داخل وخارج المملكه والأذن بالمرور والهبوط» ومعرفة أحدث 
البيانات الجوية وكافة المستندات الأخرى الضروريه لضمان شرعية وسلامة الرحلة. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالانظمة والتعليمات الدولية وامحلية والاقليمية في مجال الطيران المدني . 
معرفة بقراءة الخرائط سواء النظرية أو الأليه . 

معرفة بكيفية الهبوط الألى وقراءة خرائطه . 

معرفة بخطوط الطول والعرض . 

معرفة بمصطلحات الإتصالات الخاصة بالطيران . 

قدرة على التعرف على حالة الطوارئ . 

قدرة على التصرف في المواقف الطارئة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين مع المحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاة بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الغانوية العامة (اومايعادلها) مع الحصول على شهادة الطيران (الآلى التجاري متعددة المحركات» من منظمة الطيران الفيدرالى. 


- درجة معتمده فى الطيران (الآلى التجارى متعدد الجر کات) من منظمة الطيراك الفيدرالي بعد الثانوية العامة 


او مايعادلها ٠.‏ 
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سلسلة فئات وظائف ؛ ساعدى الطيارين 


4_الخبرات العملية : 
©/- نوعية المخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلتاا قات وظائف الطيارين ومساعديهم. 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


9ب هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 بالبرامج والدورات التدريبية : 


5 : اللبرامح التدريبية المكملة للتأهيل | : 
مج التدرب هيل انعسي 


ك"اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 


السادس من دليل التصنيف . 
٠‏ المتطلبات الأخرى : 
اجتياز متطلبات الكشف الطبى الدورى . 
اجتياز الفحص الفني حسب أنظمة الطيران . 
اجتياز ساعات الطيران النحددة لكل مرتبة او مستوى حسب أنظمة وتعليمات الطيران المدنى . 
اجادة اللغة الامجليزية قراة ومحدثا وكتابة . 


- يتوقف مخديد متطليات الترقية من مرتبة الى احرى على مايتم الاتفاق عليه بين الديوان والجهات الختصة . 


A171 


2 سه اكه 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تقعلق بالملاحين 
الجويين السعوديين العاملين على طائرات الجهات 
الحكومية عدا الخطوط الجوية العربية السعودية من قيادة 
الطائرات والاشراف على قيادتها وما يستلزمه ذلك من 
اكمال اجراءات الرحلات الجوية » والتأكد من شروط 
السلامة فيها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


الضوابط التصتيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- استحدثت هذه السلسلة بناء على قرار مجلس الخدمة المدنيه رقم ( 557/١‏ ) فى 417/1/14١ه‏ لتخدم الملاحير 
الجويين السعوديين العاملين على طائرات الجهات الحكومية غير الخطوط الجوية العربية السعودية. 


AVA 


1 متطلبات 3 شغل سلسلة قئات وظائف الطيارين 
خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


قيادة الطائره أو الاشراف على فى قيادتها »> حسب برنامج الرحلة . 

اكمال اجراءات الرحله الجوية من حيث حساب الحمولة » والوقود وخخط السير؛ وعدد مرات الهبوط والاقلاع» 
والمطارات البديلة؛ والحصول على تصاريح الطيران داخل وخارج المملكة والأذن بالمرور والهبوط» ومعرفة أحدث 
البيانات الجوية وكافة المستندات الأخرى الضرورية لضمان شرعية وسلامة الرحله . 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالانظمة والتعليمات الدولية والاقليمية والحلية الخاصة بالطيران المدني. 
معرفة بقراءة الخرائط سواء النظرية أو الأليه . 

معرفة بكيفية الهبوط الألى وقراءة خحرائطه . 

معرفة بخطوط الطول والعرض 

معرفة بمصطلحات الإتصالات الخاصة بالطيراك ‏ 

قدرة على التعرف على حالة الطوارئ . 

قدرة على التصرف في المواقف الطارئة 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاة بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 


الثانوية العامة أو مايعادلها مع الحصول على شهادة الطيران (الآلى التجارى متعددة اجر كات) من منظمة لطيران الفيدرالى. 


سلسلة فئات وظائف : الطيارين 


اتات العفلية: 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
امخبرات المباشرة 
- سمللا قات وظائف الطيارين ومساعديهم . 


امخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : -٦ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجحانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 

الحصول على شهادة الطيران مصدقة من قبل مصلحة الطيران المدنى . 

اجتياز متطلبات الكثف الطبى الدورى . 

اجتياز الفحص الفني حسب أنظمة الطيران . 

اجتياز ساعات الطيران الحددة لكل مرتبة أو مستوى حسب أنظمة وتعليمات الطيران المدني. 

اجادة اللغة الاجليزية قراة وحدثا وكتاية 


- يتوقف ديد متطلبات الترقية من مرتبة الى احری على مایتم الاتفاق عليه بين الديوان والجهات الختصة . 
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سلسلة الففات 
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استحدثت هذه السلسلة بناءا على قرار مجلس الخدمة المدنية دقم ( ۲٠۲/١‏ ) في 411/1/15١ه‏ ا لتخدم الملاحين 
جويين السعوديين العاملين على طائرات الجهات الحكوميه عد! الخطوط الجوية العربية السعودية. 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتشغيل أجهزة 
الطائره حسبما هو وارد في دليل الطيران والتعاون الكامل 
في ادارة الجداول والمواعيد ومعاينة البريد والنشرات والتأكد 
المكتوبة لكبير مهتدسى الطيران والحافظه على سجلات 
ووثائق الطائرات الأخرى الخاصة بالطيران والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


اك“ .ذا 


متطلبات شغل سلسله فئات وظائف هندسة الملاحة الجوية 


( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


العمل تخت إشراف قائد الطائره أو مساعده على تشغيل أجهزة وأنظمة الطائرة وفق الإجراءات والمتطلبات القانونية 
المنظمه للطيران المدنى . 

- التعاون الكامل مع طاقم ادارة الجداول والمواعيد ومعاينة البريد والنشرات والتأكد من توفر ووضوح الإرشادات 
والتوجيهات المستخدمة في الطيران . 

- التنسيق الكامل مع الصيانه في جميع الأوقات . 

- اعداد التقارير الخطية الخاصة بكبير مهندسى الطيران بالإضافه الى مجموعة المذكرات والتقارير عندما تستدعى 

الضرورة ذلك أو وجود سوء تشغيل أو عطل يؤدى للتأخير . 

امحافظة على تسجيلات ووثائق الطائره الخاصه بالطيران . 


آ حأامكلة للمعارف: والقدرات واكقازات اتظطلينة تة 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقه بأجهزة وأنظمة الطائرات . 
- معرفة بالإجراءات والمتطلبات القانونية التنظيمية للطيران المدنى . 

- معرفة بما يصدر من ادارة الجداول والمواعيد من نشرات وإرشادات . 

- معرفة بسجلات ووثائق الطائره الخاصة بالطيران . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بأجهزة وأنظمة الطائرات . 

- قدرة على تطبيق الإجراءات والمتطلبات القانونيه الخاصة بأنظمة الطيران المدنى . 

- قدرة على اعداد التقارير والمذكرات المتعلقه بعمل تشغيل أجهزة وأنظمة الطائرات . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


المد الأدنى من المؤهل العلمي : 


ات ااا ةا 5و و اوا اة 


سلسلة فئات وظائف : هندسة الملاحة الجوية 


5ت الخبرات العملية : 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف هندسة الملاحة الجوية. 


اخبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 -البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جمیع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع وهمسكوقى واجبات ومسغوليات فئات وظائف السلسلةء سيلب ماهو وأرد في الجزء 


السادس من دليل التصئيف . 
/ا_المتطلبات الأخرى : 


- الحصول على رخصه صيانة الطائرات ( دولية ) بموجب شهادة علمييه مصدقه عليها من رئاسة الطيران المدنى . 
- اجتیاز دوره في الهندسة الجوية على نوع المعدة التي سيعين عليها ع 
- أن يكون قد حقق على الأقل ( ٠٠٠١‏ ) ساعة طيران فعلية على المعده التي سيعين عليها . 


- يتوقف خديد متطلبات الترقية من مرتبة الى احرى على هايتم الاتفاق عليه بين الديوات والجهات الختصة . 


TA 


وظائف العمليات الرمز : نغ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة طلبات 
اصدار تراخخيص ممارسة النقل الجوية لشركات الطيران 
الإلتزام بتطميق الأسعاد والاجين والتعرفه والتصاريح 
والإتفاقيات الجوية لخدمات النقل الجوية والتأكد من سلامة 
وتكامل نظام لحه الجوية ومطابقتها للمستويات والمعايره 
السليمه وحليل البيانات والتوصل للنتائج المطلوية وأعداد 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


۹T 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحشى وأخصائبي شكون الطيران 


1 خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اجراء الدراسات والأبحاث في مجال سلامة وأمن الطيران والمطارات المدنية. 

التأكد من سلامة وتكامل نظام الملاحة الجوية ومطابقتها للمستويات والمعايير السليمة . 

تخليل البيانات واستخراج النتائج وتقديم التوصيات في مجال الطيران والمطارات والأجهزة الملاحية الختلفة . 
التقييم الفنى للبيانات ومتابعة الآداء . 

دراسة طلبات اصدار تراخخيص ممارسة النقل الجوية لشركات الطيران ووكالات السفر والسياحه والشحن الجوية 
التأكد من مدى الإلتزام بتطبيق الأسعار والأجور والتعرفه والتصاريح والإتفاقيات الجويةة لخدمات النقل الجوية 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال العمل في الطيران المدئى والمطارات . 
معرفة بالأنظمه والتعليمات والقوانين الحلية والدولية في مجال الطيران المدنى والمطارات حسب إختصاص الوظيفه 
معرفة باجراءات وأساليب العمل ( حسب إختصاص الوظيقة ) والتماذج والأدوات المستخدمه . 
معرفة بالمصطلحات والتعابير الخاصة بمجال العمل ( حسب إختصاص الوظيفه ) . 
قدرة على اعداد الدراسات والبحوث وتخليل النتائج وإستخراج المؤشرات وتقديم التوصيات . 
قدرة على الملاحظة والحكم على الأمور . 
قدرة على اعداد التقارير . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠" 


الدرجة الجامعية في طبيعة العمل 


¿٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الدرجة الجامعية في طبيعة العمل 


4/- درجة الماجستير في طبيعة العمل 


IIA 


سلسلة فئات وظائف : باحثيى وأخصائيي شئون الطيران 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
کا كات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الطيران والمدني . 


_ الخبرات النظيرة 


5 الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


يتوقف ديد نوعية التخصص في ضوء طبيعة عمل الوظيفه . 


140/٦ 


مدير وسحدة مراقبة اجوية 8 | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تقولى الإشراف على 
وحدات المراقبه الجوية في المطارات من جمع المعلومات 
اللازمه واصدار الخرائط والنشرات الملاحية ومراقبة الممرات 
"51١ E‏ | الجوية» وعمليات الهبوط والإقلاع وما يعبع ذلك من 


مدير وحدة مراقبة جوية O VV‏ 


مدير وحدة مراقبة جوية ۲ | مراقبة وحركة الطائرات عبر الرادار في أجواء المملكه 


لتلافي الحوادث والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


EA 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال وحدات المراقبة الجوية 


اض [لبلسلة : أمعلة على الأغعمال - تختص بها السلسلة ؛ 


5 الإشراف على الوظفين وتوجيههم لاتباع | الأنظمة ا التعلقه بالطيران ون وتوزيع الأعمال ب بينهم ا 

- الإشراف على تطبيق الأنظمة الصادرة من المنظمة الدولية للطيران المدني وعلى الأخص الوثائق رقم )٤٤٤٤(‏ 
(815484) (2301720 وجميع ملاحق المنظمة الستة عشرة . 

= التنسيق السدمز مع الجهات التي تتعلق عملها بالمراقبه الجوية والطيرات كالقوات الجوية والإرصاد . 

- دراسة الإقتراحات المتعلقه بتعديل بعض الانظمة الدولية واعادة صياغتها لما يناسب الوضع المحلي. 

- تمثيل مراقبة المنطقة والرادار في الإجتماعات مع أقاليم الطيران امجاوره . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والطرق المتعلقه بالإشراف على أعمال المراقبة الجوية . 
- معرفة بالأنظمه الصادرة من المنظمه الدوليه للطيران وملاحى المنظمه الستة عشرة . 

- معرفة واسعة بطرق الملاحة الجويةوخطوط الطيران والعمل على سلامة الطيران . 

- معرفة بالقواعد الأساسيه لا رود يتاميك وقدرات الطائره . 

- معرفة بالمعلومات المتعلقه بالأرصاد الجوية . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل الإشراف على أعمال المراقبة الجوية . 
- قدرة على تطبيق الأنظمه الدوليه المتعلقه بالطيران . 

- قدرة على استخدام الآله الحاسبه الخاصه بالطائرات . 

- قدرة على وضع الخطط التدريبية للمراقبه الجوية. 

- قدرة على إعطاء المعلومات بوضوح. 

- قدرة على اعداد التقارير عن سير العمل والعاملين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي في المراقبة الجوية لمدة سنتين بعد الكفاءة المتوسطه . 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها اا 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال وحدات المراقية الجوية 


۵ _الخبرأت العملية : 

ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 

- سلاسل فئات وظائف المراقبة الجوية . 


الخبرات النظيرة 


الخحبرات المقبولة 


د /ب ‏ مدة اخخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جحميع الدورات التدريبية المطابقة والجحانسة لنوع ومستوی واجبات ومكوليات يات وظائف السلسلة: احج سسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


۹A1 


اسراسة ]مله 0 


وظائف المراقبة الجوية 


هه | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المراقبة 
الجوية في المطارات من جمع المعلومات واصدار الخرائط 
والنشرات الملاحية ومراقبة الممرات الجوية وعمليات الهبوط 
والإقلاع وما يتبع ذلك من مراقبة حركة الطائرات عبر 
الرادار في أجواء المملكة لتلافي الحوادث والإشراف الفني 
على أعمال المراقبة الجوية والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقه بهذا المجال . 


كلطلمءلاءت 


لامع امه 


ارارم نادت 


oV A۰۹ 


oO Ve A1 


OY A11 


الضوابط العصنيفية امخاصة بفنات السلسلة : 


ETA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف المراقبة الجوية 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


استلام الح ركة الجوية من والى أقسام الإقتراب الآلي العاملة في الأقاليم ومتابعة الحركة الجوية حتى دخولها الأجواء 
مباشره . 

تنسيق وتسهيل مهمة الطيران باجواء المملكة في نطاق المطار وامحددة بدائرة نصف قطرها ( خمسة أميال وإرتفاع 
ثلاثة آلاف قدم فوق سطح الأرض ). 

اعطاء أولويات الهبوط والإقلا ع وتزويد الطيران يكافة المعلومات الخاصة بسلامة الجر . 

تفادى التصادم بين الطائرات المقلعة والهابطة في كافة أجواء المملكه . 

التأكد من بقاء الطائره في الممر الخصص لها حتى لا تصطدم بالعوائق إن وجدت ومراقبة حركة هذه الطائرات بالرادار. 
اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


اة للمعارف والغدرات والفازات الظلوية للستلسلة:: 
معرفة بالطرق والإجراءات والأساليب المرتبطه بأنظمة الطيران المدنى . 
معرفة بالانظمة الدوليه للطيرات المرتبطه بالحر كه الجوية واتجاهات الابعاد . 
معرفة بإستخدام أجهزةالرادارات والأجهزه الملاحية الختلفه . 
معرفة بالمصطلحات والرموز التي تستخدم في مجال المراقبة الجوية ومدلولاتها . 
معرفة بكافة المعلومات الخاصه بسلامة الأجواء وحالات الجو . 
قدرة على تطبيق الإجراءات والأساليب المرتبطه بأنظمة الطيران . 
قدرة على تطبيق الانظمة الدولية المرتبطه بالحركه الجوية . 
قدرة على استخدام أجهزة الرادار . 
قدرة على تنظيم الح ركه الجوية في نطاق المطار . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره 5 


الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي في المراقبة الجوية لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4 برتامج اعدادى في المراقبة الجوية لمدة ثلاث ستوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


. برنامج اعدادي في المراقبة الجوية لمدة ستتين بعد الثانوية العامة؛ أو المهنية‎ -٤ 


4- برنامج اعدادي في المراقبة الجوية لمدة أربع سنوات بعد الثانوية العامة» أو الثانوية المهنية . 


سلسلة فئات وظائف : المراقبة الجوية 
۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف المراقبة الجوية. 


- الحبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وايجانسة لنوع ومستو ی واجبات ومسقوليات فئات وظائف السلسلةء سب ماهو وارد في الجرعء 


السادس من دليل التصنيف. 
لأتت العطلات الاخ 
- قوة الانتباه والتركيز ٠‏ الملاحظه » سرعة البديهه : 
- حسن التصرف في المواقف . 
- يشترط للتدرج على فة مراقب جوي في مجال مراقبة البرج» الإقتراب الآلى » المنطقه » الرادار الحصول على دورات تدريبية 


۲.77 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإرشاد الطائرات 
وتخديد أماكن وقوفها وخروجها من والى ساحة المطار وما 
يتبع ذلك من الكشف على المدرجات والساحات للتأكد 
من سلامتها وصلاحيتها للطائرات والمعدات الساندة 
والإشراف الفنى على أعمال الإرشاد الأرضي والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


71 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإرشاد الأرضي 
#١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إرشاد الطائرات وتخديد أماكن وقوفها وخروجها الى ساحة المطار أثناء الإقلاع . 
تسجيل الطائرات الهابطه والمغادرة بغرض احصائها . 
الإشراف على إرشاد الطائرات الى المدرج والممرات الفرعية في حالة انخفاض الروئيه . 


فحص المدرج والممرات البحريه والتأكد من خلوها من العوائق لسلامة الطيران . 
التأكد من اجراءات السلامة عند تزويد الطائرات بالوقود . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالطرق والإجراءات والأساليب والانشطة والتعليمات المتعلقه بسلامة وقوف الطائرات وتأمين سلامتها . 
- معرفة بعمل الإحصائيات الخاصة بالطائرات الهابطة › والمغادره . 

- معرقة بقواعد السلامة عند تزويد الطاثرات بالوقود . 

- معرفة بأرقام ونوعية الطائرات . 

- قدرة على تطبيق الإجراءات المتعلقه بسلامة وقوف الطائرات . 

- قدرة على عمل الإحصائيات المتعلقه بالطائرات الهايطه والمغادرة . 

- قدرة على الوقوف بساحة المطار واعطاء اشارات سلامة الوقوف للطائرات . 

- قدرة على التصرف السليم في قيادة السيارات عند وقوف وتخريك الطائرات لساحة المطار . 
- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلصي‎ ٣ 


الإبتذائيه مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل هدنه عن سقة أشهر . 


ئ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائيه مع القدرة» أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ -٤ 


. الكفاءة المتوسطه مع القدرة‎ -٤ 


. الثانويه العامة مع القدرة» أو الثانويه المهنية‎ -٤ 


سلسلة فئات وظائف : الإرشاد الأرضي 


۵ _الخبرات العملية : 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فئاث وظائف الإرشاد الأرضي . 


الجرات النظيرة 


اخخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تتديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة: حسب ماهو وأرد في الجزرء 


السادس من دليل التصنيف . 
۷ التطلبات |الأخرى : 


- سلامة الحواس 
- حمسن التصرف والإنتباه . 
Ss‏ قوة التركيز والملاحظة 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال التفتيش 
الدوري للمطارات بغرض التأكد من سلامة مناطق الحركة 
الجوية وتمشيها مع الأنظمه الدولية والمحلية » وكذلك 
لتأهيل المطارات من ناحية مطابقتها للمعايير والمتطلبات 
اللازمه لها لضمان سلامة الحركة الجوية كما تشمل 
التفتيش على المدارج والعلامات والأنوار والأجهزة الملاحية 
والخدمات المقدمة من قبل خحدمات المراقبة الجوية وخدمات 
تزويد الوقود للطائرات وسلامة الإجراءات المعمول بها 
والمشاركة في التحقيق في حوادث وكوارث الطيران 
بالإضافه الى مهام الإشراف الفنى» والقيام بالاعمال 
الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


مفتش سلامة طيران مساعد 


مفتش سلامة طيران 
مفتش سلامة طيراك 
مفتش سلامة يراك 


مفتش سلاهة طيران مشرف 


Oo VN 


همالاءأل١‎ 


مفتش سلامة طيراك مشرف OV‏ 


ون كن 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتئي سلامة الطيران 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


التفتيش على مرافق عمليات الطيران للتأكد من سللامة الإنشاءات الخاصة بالحركة الجوية ومطابقتها 
للأنظمةوالتعليمات الدولية والحلية . 

التفتيش الدوري للمرافق للتأكد من الإلتزام بصيانة المرافق واعدادها حسب الأنظمة والإجراءات الدولية والحلية . 
تقييم العوائق وليل المخاطر واعداد التوصيات المناسبة لإزالتها أو الوقاية منها . 


مراجعة أدلة تشغيل المطارات ودليل معلومات الطيران مع ما هو موجود فعلا بالمطارات لضمان مطابقتها للمواصفات . 
المشاركة في العحقيق في حوادث الطيران واعداد التقارير والتوصيات . 
مراجعة الدراسات المتعلقه بمقترحات المنظمات الدولية واعداد الردود والتوصيات المناسبة حيالها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بطرق التفتيش الخاصة بالإنشاءات في مناطق حركة المطارات . 

- معرفة بأنظمة وقوانين الطيران المتعلقه بوصف المطارات ومناطق الح ركه ومستلزماتها الألية والبشرية واستخدامها . 
- القدرة على اعداد التقارير الخاصة بالتفتيش وحوادث الطيران . 

- القدرة على ليل الخاطر في مناطق الحركة واعداد التوصيات اللازمة لتصحيحها أو للوقاية منها . 

قدرة على تخليل الأمور وتقديم التوصيات في ضوء ذلك . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في علوم الطيران أو سلامة الطيران أو السلامة الصناعيه أو الهندمة المدنية . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجاععيةه في احد التخصصات التالية‎ -١/4+ 


علوم الطيران: أو سلامة الطيران » أو السلامه الصناعيه أو هندسة مدنيه . 
14- درجة الماجستير في احد التخصصات التالية : 

علوم الطيران» أو سلامة الطيران» أو السلامة الصناعيه أو الهندمة المدنية . 
8 درجة الد كتوراه في أحد التخصصات العلميه المحددة في الفقرة ١/4‏ » 7/4. 


۲.177 


سلسلة فئات وظائف : مفتشى سلامة الطيران 


۵ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مفتشي سلامة الطيران . 


انخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف باحي وأخصائيي سلامة الطيران أو شكون الطيران . 


5-3 الخبرات المقبولة 


- سلسلة فقات وظائف الهندسة المدنية تخصص انشاءات المطارات أو سلامة الطيران . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 بالبرامج والدورات ألتدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» سب ماهو وارد في الجزء 


ا المتطلبات الأخرى : 
- اجادة اللغه الإتجليزيه دا وکتابه . 


كرا ؟ 


مفتش صلاحية طيران مساعد 
مفتش صلاحية طيران 
مفعش صلاحية طيران 
مفتش صلا حية طيران 
مفتش صلاحية طيران 
كبير مفتشي صلاحية طيران 


كبير مفتشي صلاحية طيران 


الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة وتقييم 
جميع عمليات صيانة الطائرات السعودية مع تقييم أداء 
جميع محطات صيانة الطائرات وإصلاحها سواءا داخل 
المملكة 1 خارجها وكذلك مراقبة 1 أداء 0 اد الصيانة 


ومتابعة 00 أدلة ان ا الإصلاح وإصدار 
شهادات الصلاحية والتراخيص للطائرات والمحطات والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


متطلبات شغل سئسلة فئات وظائف مفتشي صلاحية الطيران 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مراقبة وتقييم جميع علميات صيانة الطائرات المدنية طبقا للأنظمة الدولية وامحلية . 
مراقبة وتقييم جميع محطات إصلاح الطائرات وصيانتها طبقا للأنظمة الدولية وامحلية . 
التفتيش على الطائرات وإصدار شهادات الصلاحية لها . 

التفتيش على محطات الصيانة وإصدار شهادات إعتمادها . 

إعتماد أدلة صيانة الطائرات ومحطات الإصلاح . 

التاكد من التمشى بموجب الأنظمة والقوائين المحلية والدولية الخاصة بالطيران المدني . 
إصدار التعاميم الإلزاميه المتعلقه بصيانة الطائرات : 

المشاركة في التحقيق في حوادث الطيران . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمة والقوانين الدولية والحلية المتعلقه بصيانة الطائرات المدنية وبالانظمة والتعليمات المتلعقة بالطيران المدني. 
معرفة بإجراءات التفتيش على الطائرات تمهيدا لإصدار شهادة الصلاحية . 
معرفة باجراءات تقييم ميكانيكي الصيانة . 
معرفة بإجراءات التفتيش على مرافق صيانة وإصلاح الطائرات والمعدات المتعلقه بذلك . 
قدرة على التخاطب والتعامل مع الأخرين باللخه الالجايزيه مخدثا وكتابة بطلاقه . 
قدرة على التوجيه والإرشاد . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع الحصول على رخصة ميكانيكى طائرات هياكل ومحركات . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الهندسة الميكانيكية أو هندسة الطائرات‎ - ٤4 


4- درجة الماجستير في الهندسة الميكانيكية أو هندسة الطائرات . 


5 درجة الدكتوراء في الهندسة الميكانيكية أو هندسة الطائرات . 


سلسلة فنات وظائف : مفتشي صلاحية الطيرات 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ١ 
اللبرات المباشرة‎ 
. سلسلة فئات وظائف مفتشي صلاحية الطيران‎ - 
الخبرات النظيرة‎ 
. سلسلة فئات وظائف مهندسي الطائرات‎ - 
. سلسلةفئات وظائف الصيانة في مجال الطائرات ( هياكل ومحركات أو الإلكترونيات‎ - 
. سلاسل قات وظائف المهندسين الميكانيكيين‎ - 
سلاسل قات وظائف الميكانيكيين‎ - 
البرات المقبولة‎ 
سلاسل فات وظائف الميكانيكيين.‎ - 
: 9ب _ مدة امخبرة‎ 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


5/أ- : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائفض السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
_المتطلبات الأخرى : 
- الحصول على دورة تدريبية في مجال صلاحية الطيران معتمدة من ادارة الطيران الفدرالى . 


- يشترط للخيرات المقبولة ان تكون تلك الخبرات مكتسية في مجال الطائرات .. 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باجازة أو إعتماد 
تأهيل الملاحين الجويين ومقيمي الطيارين وكذلك إختيار 
الطيارين لمعرفة مدى كفاءتهم تمهيذا لإصدار رخص 
الطيراك للعمل على الطائرات المسجله بالسجل السعودى 
وكذلك مراقبة وتقييم سير جميع عمليات شركات الطيران 
العام والنقل للتأكد من تمشيها وتطبيقها لجميع الأنظمة 
والقوانين المتعلقه بتشغيل الطائرات وتفتيش المسارات 
الجويةواجراءات الطيران واععماد أدلة الطيران وتشغيل 
الطائرات واعداد أو تعديل أنظمة وقوانين الطيران » والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


كرام" 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي عمليات الطيران 


خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- اختبار الطيارين نظريا وعمليا تمهيدا لإصدار التراخيص اللازمة . 

- اختبار الطيارين لمعرفة كفاءة آدائهم على قيادة طاائرات معينه . 

- اجازة تراخيص مقيمى الطيارين . 

- تقييم ومراقبة أداء عمليات مرافق الطائرات . 

- اعتماد أدلة تشغيل الطائرات المدنية . 

- اعتماد آدلة علميات الطيران المدني. 

- مراقبة الإلتزام بالأنظمه والقوانين احلية والدولية المتعلقه بالطيران المدني . 
- محديث أو تعديل القوانين والأنظمه المتعلقه بالطيران المدني . 

- اصدار التعاميم الإلزاميه للطيارين . 
المشاركة في التحقيق في حوادث الطيران . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة . 


معرفة باجراءات اختبار وتقييم الطيارين والتفتيش على مرافق عمليات الطيران المدني . 
- معرفة بالأنظمة والقوانين الدولية والحلية المتعلقه بعمليات الطيران المدني . 

- قدرة على قيادة الطائرات المتعدده الح ر كات بموجب اجازة سارية المفعول . 

- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على التخاطب والتعامل مع الآخرين باللغه الإتجليزيه خدثا وكتابه بطلاقه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من ال مؤهل العلمي : 


القانويه العامة( علمى) مع الحصول على شهادة الطيران للنقل للنقل الجوية متعدد الح ر كات . 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


سلسلة فئات وظائف : مفتشي عمليات الطيران 


EAE ORE. 
: ھا نوعية الخبرة مرتبة حسبا الأفضلية‎ 


الخبرات المباشرة 


- سلسلة قات وظائف مفتشي عمليات الطيران 


الخبرات النظيرة 


- سمللا قات وظائف فائدي الطائرات ومساعديهم 1 


اخبرات المقبولة 


©/ ب مدة اغبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد منوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


ابي : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واليجانية لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» -حسب ماهو وارد في الجزء 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


- يشترط اجادة اللغة الا جليزية مدثا وكتابة وقراءة. 


8 -_إيضاحات : 


i4! 


ا 

6ه - 5 ¢ » 4 3 - أ 

المجموعة النوعية لوظائف : الأرصاد وحماية البيئة الرمز: ممه ١‏ 
تشمل هذه المجموعة الاعمال التي تتعلق بالاعمال الفنيه والعلمية في مجال الارصاد والتنثبوات الجوية لعناصر الطقس 


والمناخ الختلفة كما تشمل اعمال التوقيت الفلكى واعمال حماية البيئه »الاشراف الفني والاداري على جميع هذه ١‏ 
الاعمال وعلى الموظفين وتوجيههه والقيام بالاعمال الأخري ذات العلاقة ٠‏ 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


اک ز ز 0 ہہ ۰ 1 1 120 121210 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 2 1 1 1 2 1 1 مک 12 1 ممت مہ کا کی کے میس ت م کہ 1 101[ ھک کہ کی کے کک سے سے ےر س ی 


سلسلة فقات وظائف رؤساء المخطات الفرعيةللرصد الجوي والمئي 

سلسلة فقات وظائف مديري المخطات الرئيسية للتنبوء ات الجوية والرصد البيني 
سلسلة فئات وظائف أخصائيي الارصاد 

سلسلة قات وظائف مفتشي الارصاد 

سلسلة كات وظائف الرصد 

سلسلة فقات وظائف تنبوء ات الظواهر الجوية 

سلسلة فكات وظائف التوقيت الفلكي 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الأرصاد وحماية البيعة 

سلسلة قات وظائف أخصائي حماية البيئة 

سلسلة فقات وظائف مراقبي البيئة 


سلسلة فئات وظائف راصدي الهزات الأرضية 


ر ۽ ۳۹ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الموظفين وتوجيههم في احد الخمطات الفرعيه للارصاد 
الجوية والبيعيه وذلك في كل رصد وتسجيل وليل 
مايتعلق باعمال الارصاد الجوية من المعلومات البيئيه 
٠‏ | والظواهر الجوية الختلفة ومايتبع ذلك من اعداد التقارير 
5 وتقديم التوصيات بغرض الاستفادة منها في جميع امجالات 
الحيوية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال. 


الضوابط التتصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


LA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء المحطات الفرعية للرصد الجوى والبيئى . 
١‏ خواص السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تخطيط وتنفيذ عمليات التشغيل في محطة الرصد . 
- توفير متطلبات الرصد الفوري في مجال الأرصاد الجوية والبحريه والزراعية والمناخية » والملوئات . 
د اة “كفاءة اوا في محطات الرصد . 
- تطوير أعمال الرصد بمختلف أنواعه في المحطة . 
الإشراف على موظفي محطة الرصد من الناحية الإدارية والفنية . 
اعداد التقارير وتقديم التوصيات في مجال الارصاد الجويه والبيئيه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالانظمة والتعليمات والاتفاقيات المحلية والدولية في مجال الارصاد الجويه والبيئيه . 
معرفة بأساليب وطرق الرصد بمختلف أنواعه وبانواع الخرائط المناخية ومدلولاتها . 
معرفة بأنواع الأجهزة المستخدمة في تسجيل الرصد لعناصر الطقس والمناخ والبيعه . 
معرفة بالرموز والمصطلحات الدولية في مجال الرصد الجوي والبيئي . 
قدرة على التخطيط وتطوير أساليب العمل في الحطة . 
قدرة على اعداد التقارير . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الكفاءة المتوسطة وتدريب تنشيطى في الرصد . 
03 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 


أ - الأرصاد » العلوم البيئيه » الفلك. 


باع علوم البحار (فيزياء بحرية؛ کیمیاء بحرية ؛ أحياء بحریه) أو الهندسه ( بيكية) كيميائيه, صناعية 
صحية » تعدين) 
ج الرياضيات أو الكيمياء أو الفيزياء . 


. أو أي تخصص آخر ملائم‎ ١/4 درجة الماجستير في أحد التخصصات الحدده في الفقرة‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : رؤساء النحطات الفرعية للرصد الجوي والبيئي . 


۵ الخبرات العملية : 
5/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الأرصاد والتنبؤات الجوية. 


- الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف التوقيت الفلكي . 
ارات المقبولة 
9ب دة الخحبرة 3 


حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
4 يشترط التدريب بعد التعيين لتخصص الفيزياء والرياضيات والكيمياء لمدة لا تقل عن شهرين : 


5إ/ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


تمي الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ مسب ماهو وارد في الجرء 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


6 إيضاحات : 
* تحتبر الدرجه الجامعيه في الجغرافيا من ضمن المؤهلات المقبوله لفئات وظائف هذه السلسله مع توفر الخبره . 


YA 


المجموعة النوعيسة وظائف الأرصاد وحماية البيعة 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وعلى أعمال التنبؤات امختلفه من واقع 
المعلومات والبيانات التي يتم تجميعها من محطات الأرصاد 
الجويه والبيئيه وإصدار النشرات الجوية والمعلومات البيئيه 
للأغراض العامه الزراعيه والبحرية والملاحية والصتاعيه 
والصحيه والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
ا 


TIA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري النخطات الرئيسية للتنبؤات الجويه والرصد البيئي 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تزويد الجهات المعنيه بخرائط وبيانات عن حالات الطقس المتوقعة والتقارير البيكيه . 
- تخطيط وتنفيذ عمليات التشغيل بمحطة التنبؤات الجوية والرصد البيئي . 

متابعة كفاءة الاداء في محطة التنبؤات الجوية . 

تطوير أعمال التنبؤات في المحطة . 


اعداد تقارير تخليلية للحالاات الجوية والبيئية . 
الس عه محطات الأرصاد داخليا وخارجيا للتوصل الى تنبؤات دقيقة . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


ت معرفة بالانفلمة والععمآت اخملية والدولية الخاصة بالا رصاذ والتبوءات الجوية: والبيقيه.:: 
- معرفة بوسائل وطرق التنبوّات الجوية الختلفه . 

- معرفة بالأجهزة المستخدمه في الرصد والتنبؤ ات الجوية والبيئيه . 

- معرفة بالرموز والمصطلحات الدولية في مجال الأرصاد والتنبؤات . 

- قدرة على تخليل البيانات والخرائط واعداد التقارير الفنيه بالنتائج . 

- قدرة على اعداد الرسوم البيانيه . 

- قدرة على التخطيط وتطوير أساليب العمل . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 
. برنامج اعدادي في الرصد مع تدريب أو برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة‎ 
المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


- درجة الدكتوراه في الأرصاد أو العلوم البيئيهء أو في أي مجال ملام لأعمال الأرصاد والتنبؤات . 
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سلسلة فئات وظائف : مديري المحطات الرئيسية للتنبؤات الجويه والرصد البيئي 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف الأرصاد وحماية البيئه . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


*/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


_المتطلبات الأخرى : 


وى 


أجموعة العامة 
أجموعة البوعية وظائف الأرصاد وحماية البيئة 
سلسلة الففات وظائف أخصائبي الأرصاد 


أخصائي أرصاد مساعد 


أحصائي أرصاد 


أختصائي أرصاد 


أختصائي أرصاد 


كبير أخصائبي أرصاد 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال اليحوث 
والدراسات في مجال التنبؤات لأحوال الطقس التي يتم 
تجميعها من محطات الأرصاد وتخليلها واستخراج المؤشرات 
والنتائج » وعمل التوصيات للمتتبئين الجويين للأغراض 
العامة والملاحية والبحرية والمناخية والزراعية » كما يتم 
التعامل مع التنبؤات العددية من برامج ونتائج باستخدام 
الحاسب الآلي . 


vw مم‎ 


' متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف اخصائبي الأرصاد 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- دراسة الوضعيات الختلفة للظواهر الجوية والبحريه مثل ظاهرة قص الرياح ؛ الصقيع » المد » الجزرء حركة الأمواج . 

- اجراء البحوث والدراسات فى مجال استمطار السحب والإنذار المبكر للسيول والإنقلاب الحرارى وتأثيرات 
العواصف شديدة الخطوره المصحويه بأمطار شديدة وفي مجال التغيرات المناخية . 

- اعداد التقارير ورفع التوصيات . 

> إرشاد وتوجيه المتنبئين والراصدين فيما يتعلق بتطبيق تعليمات المنظمة العالميه للأرصاد . 

- محديث نظم أجهزة الرصد ومعالجة البيانات وصور الأقمار الصناعية . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة . 


- معرفة بالانظمة والتعليمات الشحلية والدولية الخاصة بالارصاد الجوية والبحريه . 
- معرفة بالأجهزة المستخدمة لرصد العناصر الجوية السطحية وطبقات الجو العليا . 
- معرفة بتحليل خرائط المعلومات السطحيه والعليا . 

- معرفة بالمصطلحات العلميه والرموز الخاصة بالأرصاد . 

- معرفة بتحرك الجبهات الهوائيه وإصدار التوقعات الخاصة بها . 

- معرفة بتحليل صور الأقمار الصناعيه وقراءتها . 

- قدرة على اجراء الدراسات والبحوث فى مجال الأرصاد . 

- قدرة على خليل خرائط الطقس الجويه والبحريه . 

- قدرة على الإرشاد والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 


۴ الخد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات العلميه المحدده في الفقره (4/ )١‏ أدناه . 


٤‏ بالمؤهلات العلمية انخددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية فى العلوم في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 

أ - الأرصاد الجوية . .بت المناخ . ج - الاستشعاز عن بعد د - أرصاد زراعية . 
14- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحدده في الفقرة ١/4(‏ ) . 
14- درجة الدكتوراة في أحد التخصصات المحدده في الفقرة ١/4(‏ ) . 


زع ت 


٠‏ سلسلة فئات وظائف: أخصائبي الأرصاد 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف أخصائيى الأرصاد . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف تنبؤات الظواهر الجوية في حالة توفر الحد الأدنى من المؤهل العلمي لوظائف أخصائبي 
الأرصاد : 


الحبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حتسبه ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ اللمتظلبات الأخرى : 


سلسلة الففات | وظائف مفتشي الأرصاد الرمز: ٠٠۸۰۳١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال التفتيش 
الفنى على مواقع الرصد وتصحيح الأخطاء التى يقع فيها 
بعض الراصدين والتأكد من كفاءة عمل الأجهزة 
واكتمالها ومأيتبع ذلك من اعناد التقارير وتقديم 
التوصيات عن الاجهزة واصلاح الاعطال البسيطة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


7 رمف 


«ستطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي الأرصاد 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


التأكد من دقة عمل أجهزة الرصد عن طريق مقارنتها بأجهزة المعايرة . 
مراجعة سجل النشرات الساعية ( السجل اليومى ) والتأكد من التطبيق الصحيح للصيغ الشفرية . 
شرح الأخطاء التى يقع فيها الراصد لضمان عدم تكرارها . 

التأكد من صحة البيانات والملخصات المناخية وعمل النشرات الشهرية المناخية . 

التأكد من تطبيق أنظم وتعليمات المنظمه العالميه للأرصاد الجوية . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأساليب طرق الرصد والظواهر المناخية الختلفة . 
معرفة بأنواع الأجهزه المستخدمة فى الرصد وطرق تشغيلها . 
معرفة بالرموز والمصطلحات الدولية وبأنظمة وتعليمات المنظمة العالميه للأرصاد . 
قدرة على تدقيق السجلات اليوميه للرصد والمناخ . 
قدرة على اكتشاف الفروقات والأخطاء وشرح صحتها حسب تعليمات المنظمه العالميه للأرصاد والتوجيه والإرشاد 
للراصدين . 
قدرة على معايرة أجهزة الرصد لضمان دقتها . 
قدرة على اعداد التقارير ورفع التوصيات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج أعدادى فى الرصد لمدة سنتین بعذ الكفاءة المتوسطة 8 أو الثانوية العامة (علمي) مع برنامج أعدادي في 
الرصد لمدة لا تقل عن أربعة أشهر . 


سملسلة فئات وظائف : مفتشي الأرصاد 


6 الخبرات العملية: 
هل نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف مفتشي أرصاد . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة قات وظائف الرصد . 


الحبرات المقبولة 


- سلسلة قات وظائف تنبؤات الظواهر الجوية (؟) . 


©/ ب مدة ألبرة : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستویۍ وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» -خسب ماهر وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات: 


. يكتفى لشغل هذه الوظائف من لهم خبرة طويلة ومستمرة في مجال الرصد الجوي‎ )١( 
. (؟) لن له خبرة سابقة في الرصد‎ 


لحل پساي ب 


المجموعة النو. لنوعية وظائف الأرصاد وحماأية البيئة الرمز + oA‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال رصد 
وتسجيز المعلومات عن ظواهر الطقس المختلفة عن طريق 
الاجهرة الخاصة بذلك » كمأ تشمل الأعمال الأخرى 
ذات العلاقة ‏ 


ممه 


ممه 


ممه 
ممه 
كلا 
نت 
ممه 
4۰۹ ممم 


o‘Act1° 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


. ن وظائف الرصد بوزارة الزراعة بمسمى ( راصد محطة مناخية ) وتبداً 0 من المرتبة الثانية‎ 2 )١( 
. (؟) تبداً وظائف بالرئاسة العامة للأرصاد وحماية البيئة من المرتبة الرابعة‎ 


متطلبات شغفى سلسلة فئات وظائف الرصد 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


رصد عناصر الطقس والمناخ بواسطة الاجهزة المعدة لذلك . 
مراقبة تقلبات الطقس واعداد تقارير تدهور وخسن حالة الطقس . 
أعداد المجاميع والمتوسطات لعناصر الطقس الختلفة . 

تشغيل محطات رصد طبقات الجو العليا . 

تدقيق الملخصات الناخية الشهريه للمراصف . 

إعداد الإاحصاءات المناحية . 


؟ أمثله للمعارق والقدرات واللهارات الطلوبة تلسلسلة : 


معرفة بأساليب وطرق الرصد المختلفة . 

معرفة بأنواع الأجهزة المستخدمة فى تسجيل الرصد . 

معرفة بالرموز والمصطلحات الدوليه فى مجال الرصد . 

معرفة بطرق تشغيل الآت والآجهزة الخاصة بمحطات الرصد . 
قدرة على مراقبة تقليات الطقس واعداد التقارير والرسوم البيانيه . 
قدرة على تدقيق البيانات المناخية واعداد الإحصاءات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحفاظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 
برنامج اعدادي بطبيعة العمل دة سنتين بعل الكفاءة المتوسطة 5 أو الثانوية ألعأمة (علمي) مع برنامج إعدادي 
بطبيعة العمل لمدة لا تقل عن أربعة أشهر . 


لاف اكؤملات ااام اخودة للدكول ومس ادها 


برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الكفاءة المتوسطة أو برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (4) أشهر 
بعد الثانوية العامة ( علمي ). 

برتامج أعدادي بطبيعة العمل لمدة سنة بعد الثأنويه العامة (علمي) : 

برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنة بعد الثانويه العامة (علمي). 

الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية : 

أ- الأرصاد الجوية . ب - المناخ . ج - الاستشعار عن بعد . د - أرصاد زراعية . 


پار رت 


سلسلة فئات وظائف : الرصد 


۵ الخبرآت العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فقات وظائف مفتشي الأرصاد. 


الحبرات المقبولة 


©/ب - مدة امخبرة : 


1 بالبرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابيقة وأجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلة» -حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لاب المطليات الأخرى: 


)١(‏ وظائف وزارة الزراعة بمسمى ( راصد محطة مناخية ) يمكن التعيين عليها مباشرة بموجب الكفاءة المتوسطة 
بالنسية للمرتية الثانية » والثانوية العامة بالنسبة للمرتبة الرابعة . 


الجموعة النوعيسة | وظائف الأرصاد وحماية البيئة اهر عازه 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال التنبؤات 
لأحوال وظواهر الطقس التي يتم تجميعها من محطات 
الأرصاد والتنبؤات وخليلها واستتخراج المؤشرات والنتائج 
وتقديم التوصيات ومايتبع ذلك من إصدار النشرات الجوية 
للأغراض العامة والزراعية والبحرية والملاحية والقيام 
بالأعمال الأحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


5أموءممم 


و ل 


مم ممم 


أ لاا 


of *‏ رمه 


مممعأ١‎ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


لب نضا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تنوءات الظواهر الجوية 


| -خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة وليل البيانات والمعلومات المسجلة من قبل مراكز ومحطات الأرصاد . 
الخروج بنتائج متوقعه عن حالة الطقس فى فترة زمنيه مقبلة . 

أعداد خرائط الطقس . 

تخليل صور الأقمار الصناعية . 

أصدار التحذيرات فى حالة توقع احوال جوية رديئة التنبوءات . 

مقارنة وربط النشرات الجوية للدول المجاورة بنتائج التنبوءات الجوية الداخليه . 
اعداد التقارير الدوريه عن حالة الطقس وتنظيم السجلات المتعلقة بذلك . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقحرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالانظمة والتعليمات والاسس والمبادي العلمية والدولية التي تتعلق بالتنبوءات . 
معرفة بوسائل وطرق التنبوءات الجوية . 
معرفة بالأجهزة المستخدمة فى الرصد والتنبوءات الجوية . 
معرفة بالرموز والمصطلحات الدولية فى مجال الأرصاد والتنبوءات الجوية . 
قدرة على ليلل البيانات والخرائط واعداد التقارير الفنية بالنتائج . 
قدرة على اعداد الرسوم البيأنيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظه عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي في مجال التنبؤات الجوية لمدة سنتين بعد الثانوية العامة ( علمى ) . 


E:‏ ألؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


4- برنامج اعدادي في مجال التبنؤات الجوية لمدة سنتين بعد الثانويه العامة ( علمي ) . 
4- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 

أ - الأرصاد الجوية . ب - المناخ . ج - الاستشعار عن بعد . د - أرصاد زراعية . 
4- درجة الماجستير في أحد التخصصات المحدده في الفقرة (5/4؟ ) . 
5- درجة الدكتوراة في أحد التخصصات المحدده في الفقرة (7/4 ) . 


ر یوسب 


سلسلة فئات وظائف : تنبوءات الظواهر الجوية 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ - 


- سلسلة فئات وظائف تنبؤات الظواهر الجوية . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف أخصائبي الأرصاد . 


ّْ الخبرات المقبولة 


©/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جتميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة نوع وهفستوى وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجرء 
الخامس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى: 


8 ١ ش‎ : ۰ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتحديد وتوقيت 
بداية الشهور العربية والأبراج والفصول واعداد التقاريم 
والنشرات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
اليجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


YA 


متطلبات شغل سلسلة قئات وظائف التوقيت الفلك 
١(-خواص‏ السلسلة : أمنلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة ؛ 


- مراقبة الظواهر الفلكية والتعرف على الأجرام السماوية وتخديد مواقع النجوم ومدار الكواكب السياره . 
- ليل المعلومات والظواهر الفلكية واعداد تقارير بالنتائج . 

- مخحديد بداية الشهور العربية والأبراج والفصول . 

- ديد مواقيت الصلاة ومواعيد أوقات شروق الشمس وغرويها على مدار السته الهجرية . 

- اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأساليب وطرق التوقيت الفلكي . 

معرفة بمواقع النجوم ومدارات الكواكب السياره . 

معرفة بالأشهر الشمسيه والقمرية والفصول والأبراج والأنواء . 

قدرة على مراقبة الظواهر الفلكيه والكواكب سواء بالعين الجرده أو بواسطة المراصد ( التلسكويات ) . 
قدرة على ليل المعلومات الفلكيه . 

قدرة على اعداد التقارير الغلكيه . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


:'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج اعدادي فى طبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة‎ - ٤ 
*. الدرجة الجامعية فى الجغرافيا‎ -4 
: الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -14 
أ - الفلك.‎ 
. ب- الأرصاد‎ 
.* الفيزياء البحريه » الفيزياء أو الرياضيات‎ 3-3 


درق 


سلسلة فئات وظائف : التوقيت الفلك 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف التوقيت الفلكي . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فكات وظائف الأرصاد » التنبوءات الجوية. 


الحبرات المقبولة 


9ب مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج والدورات التدريبية‎ 1١ 
: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : 5 
. الرياضيات لمدة لا تقل عن شهرين‎ ٠ يشترط التدريب بعد التعيين لتخصصات الجغرافيا » الفيزياء‎ * 
: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للملسلة‎ ٦ 


المتطلبات الأخرى : 


Yo 7/7 


سلسلة القفات الرمر: ٠٠۸۰۷‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعلق بالإشراف 
الإداري والفني على أعمال حماية البيعة في مصالح 
الأرصاد وحماية البيكة وما يتردئب على ذلك من حماية 
البيئة الطبيعية بجميع عناصرها ومحتوياتها من التلوث 
بغرض المحافظة على التوازن المطلوب بينها وبين الانسان 
كما تشمل الاشراف على أعمال الأرصاد الجويه والبيئيه 
وذلك فيما يتعلق بالظواهر والتوقعات الجوية والبحريه 
والبيقيه » وما يتبع ذلك من الإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
المجال . 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


7/1 ان 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الأرصاد وحماية البيئة 


( خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف الادارى والفنى على أعمال حماية البيئة وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع الأعمال بينهم . 
- الإشراف على تنفيذ الخطط والمواصفات والمعايير المتعلقة بحماية البيئة . 

- التنسيق مع الجهات ذات العلاقه بمجال حماية البيئة . 

- متابعة تنفيذ الأعمال الحقليه . 

- اعداد التقارير وتقييم اداء العاملين وحخديد الإحتياجات التدريبيه لهم . 


١‏ أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالإشراف والتوجيه فى مجال حماية البيئة . 

معرفة بالنظريات والأساليب العلميه الحديئه فى مجال حماية البيئة . 

معرفة باجراءات واساليب العمل الادارى . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال حماية البيغة . 

قدرة على اعداد التقارير وتقييم أداء العاملين وتحديد الإحتياجات التدريبيه الملائمه . 
قدرة على التوجيه والإشراف . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من الؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية فى العلوم البيئية أو صحة البيئة أو الصحة العامة أو الارصاد عالفلك» الجغرافياء الهندسة (بيئيه؛ كيميائيه» ميكانيكيه» 
صمتاعية » تصححيةه ») تعذين » بترول » طأقه › زراعيه» علوم ( فيزياء كيمياء: أحياء» نبأت » حيواكد »جيولوجياء رياضيات) أو أي تخصص ملائم» علوم 


٤‏ المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها مرتبة حسب الأفضلية 


14- درجة الماجستير فى احد التخصصات التالية :)١(‏ 
العلوم البيئيه» صحة البيغة» الصحة العامة» الجغرافيا (؟) » العلوم (فيزياء» كيمياء» أحياءء نبات» 
حيوان» جيولوجياء رياضيات فلك» أو أي تخصص ملائم: علوم البحار» علوم زراعيه (بساتين »أراضي 
ومياه تنمية الثروه المائيه» المحاصيل والراعى» علوم التربة) وصحة عامة أو علم الإنسان» والهندسه 
(ميكانيكه: بيثيه › أو كيميائيه أو صناعيه أو صحيه؛ تعدين» بترول» طاقه؛ زراعيه ) » علوم تخصص 
( التنوع الإحيائي ) 259 . 

. أو أي تخصص آخر ملائم‎ ١/14 درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات المحدده في الفقرة‎ -٤ 


کر رسيي 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الأرصاد وحماية البيئة 


4 الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخيرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف الأرصاد وحماية البيئه )١(‏ . 


- الخبرات النظيرة 


ارات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : Eh 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الخامس من دليل أل لتصنية A‏ 


۷ المتطلبات الأخرى: 


4_إيضاحات : 


-١‏ يتوقف نديد أفضلية التخصص العلمي أو الخبرات العمليه على المتطلبات التنظيمية وحاجة العمل لدى الجهة من 
حيث (نوع الإشراف) في مجال حماية البيئه أو الأرصاد . 

۲- يقتصر قبول تخصص الجغرافيا في مصلحة الارصاد وحماية البيئة بعد توفر الخبرة. 

. من جامعة الملك سعود للوظائف الأشرافية على أعمال حماية البيغة‎ -٣ 


أحصائي حماية بيئة مساعد 
أخصائي حماية بيكة 


أخصائي حماية بيئة 


كبير أخصائبي حماية بيعة 


كبير أخصائبي حماية بيئة 


O لامر‎ 


4خ ممه 


A۹‏ ممه 


٠‏ االرعممه 


١‏ الع مده 


يات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال حماية 
البيئكة من اعداد البحوث والدراسات والتقارير واستعمال 
الالات والأجهزه واجراء التجارب والتحاليل للتعرف على 
مدى تلوث الماء وألهواء والتربة ومستوى النفايات الخطرة 
ومنها النفايات المشعة وتعيين مستوى المواد المشعة الطبيعية 
مثل الرادون وسلاسل المورانيوم والتوريوم » وكذلك 
مستوى الإشعاع في نفايات المناجم والخلفات الإشعاعية 
الناججة عن المستشفيات وبعض الصتاعات والمراكز البحثية » 
كما تشمل إعداد الدراسات والأبحاث وتقديم التوصيات 
في ضوء المعلومات والبيانات والاحصائيات المتوفرة عن 
البيئة الطبيعية بجميع عناصرها وخخصائصها وأنواعها بغرض 
الحافظة على التوازن المطلوب بينها وبين الانسان كما 
تشمل الأعمال المتعلقة بحماية البيئة من النفايات الناججة 
عن المناجم وامحاجر والمستشفيات ومخليل مستوى هذه 
النفايات وإيجاد وسائل الامان والسلامة المناسبة لحماية 
البيئة وتطبيق لوائح السلامة المحددة لهذا امجال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف أخصائبي حماية البيئة 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة . 


- متابعة حركة المواد الكيمائية والإشعاعية من والى المملكة . 
- اعداد الدراسات والبحوث البيئيه المتعلقة بحماية البيئة . 
مراجعة تصاميم ومواصفات المرافق العامة والخاصة من واقع تقارير تقييم التأثيرات البيئية ومنها الإشعاعية واعداد متطلبات 
التحكم فى التلوث ومنع التدهور البيئى . 

- الإشراف على الاعمال الحقلية الخاصة بجميع المعلومات للبحوث وتجميعها وتصنيفها باستخدام الحاسب الى ونظام 

المعلومات الجغرافية وتخليل صور الأقمار الصناعية . 
- مخليل مستوى النفايات المشعة الناجة عن انحاجر والمناجم مثل ( غاز الرادون والبوتاسيوم المشع وسلاسل اليورانيوم والتوريوم) 
والاعمال التعدينية اللأخرى . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجالات حماية البيئة من كافة الملوئات ومن ضمنها التلوث الإشعاعي . . 

- معرفة بالنظريات والأساليب العلميه الحديثه فى مجال صحة وحماية البيغة . 

- معرفة بالانظمة والتعليمات الدولية وانحلية المتعلقة بصحة وحماية البيئة مثل نظام الهيئة الوطنية لحماية الحياة الفطرية وانمائها . 
- معرفة بالمواد والأجهزه في مجال صحة وحماية البيئة وقياس الإشعاع . 

- قدرة على اعداد التقارير والدراسات والبحوث فى مجال صحة وحماية البيقة . 

- قدرة على تطبيق الأسين والمفاهيم والنظريات المتعلقة بمجال صحة وحماية البيئة . 

- قدرة على تطبيق اجراءات وأساليب تنفيذ العمل فى مجال صحة وحماية البيغة . 

- قدرة على تصنيف وتخليل المعلومات والبياتات وتشخيص المشاكل البيكية واقتراح الحلول المناسبه لها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدتى من المؤهل العلمى : 

الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الحددة في الفقره )١/4(‏ . 


8- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية : 
أ- علوم بيئة . ب - علوم بحار ( كيمياء - أحياء - فيزياء - جيولوجيا ) . ج - علوم ( كيمياء» 
أحياء) . د - هندسة بيئة . ه - هندسة كيميائية . و - هندسة نووية . 
1- درجة الماجستير في أي من التخصصات الواردة بالفقرة )١/14(‏ » العلوم تخصص (التنوع 
الإحيائي)1(7) . 
5- درجة الد كتوراة في أي من التخصصات الواردة بالفقرة )١/5(‏ . 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي حماية البيئة 
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۵ الخبرأت العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
ETE‏ حمابة البيعة . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف مراقبي البيئة في حالة توفر الحد الأدنى من المؤهل العلمي لوظائف أخحصائيي وحماية البيئه ) 


©/ ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأنجانسة لنوع ومستوی واأجيات ومسكوليات هفات وظائف السلسلةء جیسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


. من جامعة الملك سعود‎ )١( 


الرمز : ممه 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال البيئة من 
مراقبة وتسجيل بيانات النفايات الخطرة وتلوث الهواء والماء 
والتدهور البيئي » واستعمال الأجهزة والآلات والكواشف 
الإشعاعية والقيام بالأعمال الحقلية من جمع العينات 
وا معلومات وإعداد التقارير الوصفية والإشراف الفني على 
هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف مراقبي البيئة 
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| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مراقبة وتسجيل بيانات النفايات الخطره وجودة الهواء والماء والتدهور البيئي . 
القيام بالاعمال الحقلية التي تشمل القياسات للملوثات فى الهواء والماء والتربه . 
أعداد التقارير الوصفيه عن المواقع المتسببه للتلوث . 

المشاركة فى أعمال المكافحة للملوثات فى الحالات الاعتياديه والطارئه . 
المشاركة فى تسجيل حركة المواد الكيميائيه من والى المملكه . 

المشاركة فى جمع المعلومات والعينات من مصادر التلوث . 

الإشراف الفنى على أعمال المراقبه البيكية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات الحلية والدولية في مجال تلوث البيئة وامحافظة عليها من كافة الملوثات ومنها المواد المشعة 
ا 
- معرفة بمباديء حماية البيكة ومكافحة التلوث . 
- معرفة بالآلات والأجهزة المستخدمة في أعمال المراقبة البيئية وطرق استعمالها . 
- معرفة بطرق وإجراءات وأساليب جمع المعلومات والعينات من مصادر التلوث . 
- معرفة بالمستويات الإإشعاعية المصنعة والطبيعية المقبولة في الماء والهواء والتربة . 
قدرة على استعمال الالات والأجهزة المستخدمه فى أعمال المراقبة البيكية . 
قدرة على جمع المعلومات والعينات من مصادر التلوث الإشعاعي . 
قدرة على اعداد التقارير الوصفية عن المواقع المسببة للتلوث . 
قدرة على الإشراف الفنى على أعمال المراقبة البيئية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة ( علمي ) ' 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة منة بعد الثانوية العامة ( علمي ) . 
4~ برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة ( علمي ) , 
4 /7- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- علوم بيئة . ب - علوم بحار ( كيمياء » أحياء » فيزياء » جيولوجيا ) . ج - علوم (كيمياء › 
أحياء ) . د - هندسة بيئة . ه - هندسة كيميائية . و - هندسة نووية . 
4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحدده في الفقرة (5/4 ) » العلوم تخصص ١‏ التنوع 
الاحيائى)2١)‏ . 


4/ه- درجة الدكتوراة في أحد التخصصات المحدده في الفقرة (7/4 ) . 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي البيئة 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
TIE‏ وظائف مراقبي البيئة . 


البرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف أخصائبي حماية البيكه . 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجيات ومسكوليات هات وظائف السلسلة» سسسب ماهو وارد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى: 


ة الشات وظائف راصدي الهزات الأرضية 
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e TS E‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال رصد 
الهزات الأرضية من تشغيل وصيانة الأجهزة الخاصة برصد 
الزلازل وتسجيل المعلومات عن ظواهر الهزات الأرضية 
راصد هزات ارضية ا والتحليل الفوري لها. وتشغيل وصيانة المحطات الحقلية 
راصد هزات أرضية المحمولة والثابتة» واعداد التقارير والبيانات والنشرات؛ والقيام 
بالأعمال الأخخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


راصد هزات أرضية 


كبير راصدي هزات أرضية 


كبير راصدي هزات أرضية 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يتم إيجاد فئات هذه السلسة في الجهات المعنية بدراسة ومتابعة هذا النشاط . 


fo 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف 2٠‏ راصدي الهزات الأرضية. 


-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تشغيل أجهزة راصد الهزات الأرضية وصيانتها الدورية فى المراكز الرئيسة والحطات الحقلية. 
- المشاركة في متابعة التحليل الفوري للبيانات على مدار اليوم وإعداد التقارير العاجلة وتسجيلها. 
-. شار که في إعداد التحاليل اللاحقة وإعداد البيانات والنشرات المتعلقة برصد الزلازل. 

- المشاركة في تشغيل وصيائة أجهزة رصد الزلازل. 

- التنسيق والتعاون مع الجهات ذات العلاقة بهذا النشاط . 

- أي أعمال أخرى ذات العلاقة بهذا الجال. 


: أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل رصد الهزات الأرضية. 

- معرفة بأساليب وطرق رصد الهزات الأرضية. 

- معرفة بأنواع الأجهزة المستخدمة لرصد الهزات الأرضية وتسجيل البيانات المتعلقة بذلك. 
ج معرفة بأنواع الرموز والمصطلحات الدولية والعملية فى مجال رصد الهزات الارضية. 

- معرفة ببرامج الاوتكاد واستخدام الحاسبات الآلية. 

ب معرفة بمكونات شبكات رصد الهزات الارضية الرقمية والبيانية. 

¬ معرفة تامة بنطام PC-UN1X-SÛN‏ . 

2 معرفة بقواعد وبرأمج ا معلومات الرلرالية. 

- قدرة على مراقبة الظواهر المتعلقة برصد الهزات الأرضية واعداد التقارير والرسوم البيانية. 
- قدرة على تدقيق وتخليل البيانات السيزمية وتشغيل وصيانة أجهزة رصد الهزات الأرضية. 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة. 


!الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


دبلوم تدريب فني (تخصص جيوفيزياء) لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


1/5 دبلوم تدريب فني تخصص (جيوفيزياء) لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 
4 الدرجة الجامعية تخصص (جيوفيزياء) . 
غ/؟ درجة الماجستير تخصص ( جيوفيزياء) 5 


. درجة الد كتوراة تخصص (جيوفيزياء)‎ ٤ 


سلسلة فئات وظائف : راصدي الهزات الأرضية 


- الخبرات المباشرة 


- أي خبرات أخرى يتضح من الدراسة لدي وزارة الخدمة المدنية والجهة متاسيتها لأعمال رصد الهزات 


- الخبرات_المقبولة 


كرب - مدة الخيرة : 
حسن ما هو وارد في جدول تحديه مستوياتالدخول للنؤفلات الغلنية وعذد ستوات الخيرة المطلوية مع كل موقل علمي 


أ - البرامح التدريبية المكملة للتأهيل ١‏ 


اك/رب - الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة, : 


الخامس من دلئل التصثيف:. 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


- إجادة اللغة الانجليزية تحدثاً وكتابة . 


۸ - إيضاحات : 


يشترط لشغل وظيفة ( راصد هزات أرضية م )٩‏ الحصول على برتامج إعدادي في مجال العلوم السيزمية مع تدريب تنشيطي 
في مجال رضد الزلازل: 


Ev 


المجموعة النوعية لوظائف : الأمن والسلامة الرمز: ٥٠۹‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف المتعلقة بالأمن والسلامة في مجال الاطفاء والانقاذ من الحرائق والحوادث والكوارث 
في المبانى والمطارات والمنشأت الحكوميه بالطرق السليمه ومراقبة أمن وسلامة المباني والمنشأت وعمليات الأمن 
الصناعى واجراء الاتصالات واعطاء المعلومات فى حالات الطوارى » والتعاون مع مراكز الامن فى المدن الصناعيه ووضع 
الانظمة والطرق والوسائل الكفيلة بحماية المباني والمنشات الحكومية والمعدات والاشخاص والتأكد من هويات المرتادين 
لهذه الاماكن وما يحملونه من ادوات وتنظيم المواقف واقفال الابواب ومساعدة المراجعين والاشراف والتخطيط والتنظيم 
لهذه الاعمال وما يتبع ذلك من اعدادا التقارير والقيام بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه الجالات ٠‏ 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فعات الوظائف الإشرافية على أعمال الإطفاء والإنقاذ 
سلسلة فكات وظائف رؤساء وحدات الإطفاء والإنقاذ 

سلسلة فقات وظائف فنبي الإطفاء والإنقاذ 

سلسلة فئات وظائف مديري وحدات الأمن والسلامة 

سلسلة فئات وظائف مراقبي الأمن والسلامة 

سلسلة فئات وظائف مشرفي عمليات الأمن والسلامة 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الأمن والسلامة 


wt 4 لحلا‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف على 
أعمال ادارات الاطفاء والإنقاذ من مكافحة الحرائق فى 
| المبانى والمنشأت المتنوعه والمطارات بالطرق السليمه والعمل 
على انقاذ ما يمكن من الأشخاص والحاجيات المختلفة وما 
يتبع ذلك من اعداد التققارير والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


ت حدث مسميات كات وظائف هذه الللة وفق المتطلبات التنظيمية وحجم العمل مثل مدير وحده مدير أذاره 
- نكون المرتبه الثانية عشرة بمسمى مدير » أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


EA 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الاطفاء والإنقاذ 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


التأكد من كفاءة أعمال الاطفاء والإنقاذ . 

الإشراف على تخطيط وتنظيم أساليب المكافحة والإنقاذ . 

الإشراف على ادارات شكون العمليات الخاصة بالاطفاء والإنقاذ . 

الإشراف على تدريب العاملين فى مجال الاطفاء والإنقاذ . 

الإعداد والمشاركه فى تخطيط عمليات تفادى الحوادث واعداد التقارير . 

المشاركة فى اعداد المواصفات المطلوبة للقوى الآليه رتقييم العروض المقدمة للمناقصات . 
اجادة واعداد طليات الصيانه وبرامجها والتدريب للصيانه . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساميه المتعلقة بأعمال الاطفاء والإنقاذ . 
معرفة بالأساليب والاجراءات والطرق الفنية للاطفاء والإنقاذ . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمل الاطفاء والإنقاذ . 
معرفة تامه بأجهزة ومعدات الاطفاء والإنقاذ . 

قدرة على التخطيط وتنظيم عمليات الاطفاء والإنقاذ . 

قدرة على معرفة خواص المواد المشتعله وكيفية مكافحتها . 

قدرة على إعطاء التعليمات للآخرين . 

قدرة على اعداد التقارير . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو كمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لمدة لا تقل عن متة أشهر . 


: المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


A 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الاطفاء والإنقاذ 


6 نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات الباشرة 
- سلاسل قات وظائف الاطفاء والإنقاذ . 


ارات النظيرة 
- الخبرات العسكريه فى مجال الاطفاء والإنقاذ . 


- الخبرات المقبولة 


هإب ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كلاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷-التطلبات الأخرى : 


01/1 


رئيس وسحدة اطفاء وإتعاذ 
رئيس وحدة اطفاع وإنقاذ 
رئيس وحدة اطفاء وإنقاذ 


رئيس وحدة اطفاع وإنشاد 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


لا م 
سلسلة الففات وظائف رؤساء وحدات الاطفاء والإنقاذ الرمز : 5ه 


الله 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 


أعمال وحدات الاطفاء الإنقاذ من مكافحة الحرائق فى 


المبانى والمطارات والمنشأت المتنوعه بالطرق السليمه والعمل 
على إنقاذ ما يمكن انقاذه من الأشخاص والحاجيات 
امختلفة وما يتبع ذلك من اعداد التقارير والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 


بهذا الخال . 


ركام" 


متطلبات شغل سلسلئة فئات وظائف رؤساء وحدات الاطفاء والإنقاذ 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على أعمال وحدات الاطفاء والإنقاذ . 
- التأكد من كفاءة أعمال الاطفاء والإنقاذ . 
- تولى عملية التدريب الفنى للاطفاء والإنقاذ . 
الإعداد والمشاركة فى تخطيط عمليات تفادى الحوادث واعداد التقارير . 
المشاركة فى اعداد القوى العاملة والاليات والمعدات وتقييم العروض المقدمة للمناقصات . 
اجازة واعداد طلبات الصيانه والتدريب والبرامج الخاصة بها . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الخاصة بأعمال الاطفاء والإنقاذ . 

معرفة باساليب واجراءات الطرق الفنية للاطفاء والإنقاذ . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمل الاطفاء والإنقاذ . 
معرفة بالأجهزة والمعدات الخاصة بالاطفاء والإنقاذ . 

قدرة على تخطيط وتنظيم عمليات الأطفاء والإنقاذ 5 

قدرة على معرفة المواد المشتعله وكيفية مكافحتها . 

قدرة على اعطاء التعليمات للموظفين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


Yor 7/7 


سلسشلة فئات وظائف : رؤساء وحدات الاطفاء والإنماذ : 


ه_الخبرات ألعملية : 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الاطفاء والإنقاذ . 


الحبرات النظيرة 
- الخبرات العسكريه فى مجال الاطفاء والإنقاذ . 


الخبرات المقبولة 


١ب‏ _ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الاش هن وليل الصيف 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


لا _المتطلبات الأخرى ؛ 


رةه" 


سللة الفات 


فني اطفائي وإنقاذ 
فني اطفائي وإنقاذ 
فني اطفائي وإنقاذ 
فني اطفائي وانقاذ 
فني اطفاء وإنقاذ مشرف 


فني اطفاء وإنقاذ مشرف 


وظائف فنبي الاطفاء والإنقاذ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالقياء بأعمال 
الاطفاء من مكافحة الحرائق فى المبانى والمدشأت المتنوعة 
والمطارات والطائرات بالطرق السليمة والعمل على إنقاذ ما 
يمكن انقاذه من الأشخاص والحاجيات الختلفة والقيام 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


00/7 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فيي الاطفاء والإنقاذ 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ |١ 


المشاركة بسحب ونقل خراطيش الياه والرغوه من سيارة الاطفاء الى اماكن الحرائق. 
المشاركة بنقل طفايات الحريق والسلالم المستخدمه بعمليات الاطفاء والإنقاذ . 
المشاركة بأعمال الاطفاء والإنقاذ . 

المشاركة فى إستخدام طفايات الحريق اليدوية وغيرها . 


المشاركة بقفل مفاتيح الكهرباء والغاز فى موقع الحادث . 
المشاركة فى فتح الأبواب والتوافذ لتسهيل عملية الاطفاء والإنقاذ . 
الإشراف فنيا على أعمال الاطفاء والإنقاذ . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الخاصة يعمل الاطفاء والإنقاذ . 

- معرفة بأساليب واجراءات الاطفاء والإئقاذ . 

- معرفة بالمواد القابله للإشتعال ومخديد المواد المناسبه لاخمادها . 

- معرفة بالأدوات والمعدات المستخدمة فى عمليات الاطفاء والإثقاذ . 

- قدرة على القيام بأعمال الاطفاء والإنقاذ . 

- قدرة على الإشراف الفني والتوجية . 

- قدرة على تلقى التوجيهات وتنفيذها . 

- قدرة على مكافحة الحرائق بأنواعها واستخدام طفايات الحريق اليدوية بأنواعها امختلفة يكفاءة . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ الؤهلات ألعلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 


. الثانوية العامة مع القدره » أو الثانوية المهنية‎ -٤ 


چ برنامج اعدادي فی مجال الاطفاء والإنقاذ دة سئتين بعد الثانوية العامة . 
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سلسلة فئات وظائف : فنيي الاطفاء والإنماذ 
۵ _الخبرات العملية : 
-l/0‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل هات وظائف الاطفاء والإنقاذ ٠.‏ 


الحبرات النظيرة 
- الخبرات العسكرية فى مجال الاطفاء والإنقاذ . 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ملة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورات التدريبية: 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


جميع الدورات العدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسشولیات قات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


7 المتطلبات الأخرى : 
- القوة الجسمانية. 
بت ال 


oV 7" 


امو العو 1 : 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسله الوظائف التى تتولى الإشراف على 
وحدات الأمن والسلامة من المحافظه على أمن وسلامة 
المبانى والمنشأت الحكومية والتأكد من سلامة معدات 
السلامة والإشراف على القائمين بأعمال الامن والسلامة 


مدير وحدة أمن وسلامة 
مدير و-حدة امن وسللامة 
مدير وحدة أمن وسلا'مة 


وتوجيههم رتدريبهم ووضع الأنظمه والطرق الكفيله 
بحماية هذه الأماكن وروادها والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بهذا النجال . 


مدير وحدة أمن وسلامة 


مدير وحدة امن وسلامة 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري وحدات الأمن والسلامة 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تولى مسكولية التأكد من كفاءة وحدات الأمن والسلامة . 

- الإشراف على مجموعة من الفنيين وتخطيط أساليب الأمن والسلامة لهم. 

- الإشراف على ادارات شفون العمليات الخاصة بالأمن والسلامة . 

- تولى عملية التدريب الفنى للأعمال المتعلقة بالأمن والسلامة . 

- الاعداد والمشاركة فى تخطيط عمليات تفادى الحوادث واعداد التقارير . 

- التأكد من أن جميع السياسات والاجراءات المتبعة فى مجال الأمن والسلامة يتم التقيد بها بشكل مليم . 

- المشاركة فى اعداد المواصفات المطلوبة للقوى الاليه وتقييم العروض المقدمه للمناقصات . 

- مقديد الثغرات وأوجه النقص فى السياسات والاجراءات الموضوعة أو التى تم تطبيقها بما يضمن التأكد من تطوير تدابير الأمن 
والسلامة بشكل مستمر . 

- اجازة واعداد طلبات الصيانة وبرامجها والتدريب للصيانه . 


1 أمكلة للمعارف والقدرات ولكفارات الظلوية للسكلسله .: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل الأمن والسلامة . 
معرفه بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمل الأمن والسلامة . 
معرفة تاه بأجهزة ومعدات الأمن والسلامة 8 

قدرة على خملل مواجهة الكوارث . 

قدرة على تخطيط كيفية ميق الأمن والسلامة . 

قدرة على اعطاء التعليمات للآخرين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاء بمهاره . 


_الحجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الإبتدائية مع القدرة . 


؛ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


۲0۹/٦ 


سلسلة فئات وظائف : مديري وحدات الأمن والسلامة 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعه النوعيه لوظائف الأمن والسلامة . 


. البرات النظيرة 
- الخيرات العسكرية في مجال الامن والسلامة. 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


ستصيع الدورات التدريبية المطابقة واخجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات ئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


ا المتطلبات الأخرى : 


1.7 


مراقب أمن وسلامة 
عراقب أمن وسلامة 


مراقب أمن وسلامة 


مراقب أمن وسلامة 


مراقب أمن وسلامة 
مراقب أمن وسلامة 


مراقب أمن وسلامة 


مراقب أمن وسلامة مشرف 


مراقب أمن وسلامة مشرف 


1 1 البو‎ i 
سلسلة الففات | وظائف مراقبي الأمن والسلامة‎ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بانحافظة على أمن 
وسلامة المبانى والمنشأت الحكومية والتأكد من سلامة 
معدات السلامة ومن هويات مرتادئ هذه الأماكن وما 
يحملونه من ادوات » وتنظيم المواقف واقغال الأبواب 
وفتحها حسب الأوامر وتفقد المكاتب بعد خروج الموظفين 
ومساعدة المراجعين خاصة كبار السن منهم والنساء 
والمعوقين وتوفير سبل الراحه لهم والإشراف الفنى على هذه 


الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا انجال. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الأمن والسلامة 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المحافظة على أمن وسلامة المبانى والمنشأت العامة والخاصة والتأكد من شخصية الوافدين إليها واتخاذكافة الوسائل 
التى من شأنها حماية المبانى والمنشأت ومحتوياتها والتأكد من توفر عناصر الأمن والسلامة 

- العمل على أجهزة المراقبه التلفزيونية المساعدة ومتابعة الأشخاص الذين يشتبه فيهم وعدم السماح بخروح أي أثاث أو 
الات أو خلافة الاعن طريق تصريح رسمي. 

- مراقبة عمال النظافه بعد خروج الموظفين والتأكد من هويتهم وحملهم بطاقات التصريح التى يدخلون بها الجهات 
الحكومية . 
- تنظيم مواقف السيارات عند دخول وخخروج الموظفين وتفقد المكاتب بصفة عامة بعد خخروج الموظفين بعد انتهاء 
الدوام الرسمى والتأكد من إطفاء الانوار أو تسرب الياه أو المكيفات أو وجود أشخاص . 

- مساعدة المراجعين ونخاصة كبار السن أو المعوقين وتيسير سبل الراحة لهم . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بالأمن والسلامة . 
معرفة بمخارج الطواريء في الموقع . 
معرفة بمواقع المكاتب › ومستويات المسئولين في الجهة التى يعمل بها . 
قدرة على اجادة حمل السلاح واستخدامه . 
قدرة على استخدام أجهزة السلامة . 
قدرة على الفحص والتمييز والتعامل مع المواقف الختلفه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاة بمهارة 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 
الإبتدائية مع القدرة‎ 
المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


-١4‏ الإبتداثية مع القدرة 
- الكفاءة المتوسطة مع القدرة . 


4 الثانوية العامة مع القدرة . 
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سلسلة فئات وظائف : مراقبي الأمن والسلامة 


۵ _اخبرات العملية ؛ 
هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف مراقبي الأمن والسلامة . 
- سللة قات وظائف الاطفاء والإنقاذ . 


البرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف الأمن والسلامة . 
- الخيرات العسكريه . 


اب هدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 


/٠_المتطلبات‏ الأخرى : 
- يشترط لشغل فئات وظائف هذه السلسلة ما يلى :- 
- قوة البنيه » حدة البصر » قوة الملااحظه ؛ حسن التصرف . 
- اجادة حمل واستخدام بعص وسائل الدفاع عن النقس او الممتلكات . 
- استخدام أجهزة الإتصالات . 


جم سب 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف الادارى 
على عمليات الأمن والسلامة واجراء الإتصالات واعطاء 
المعلومات فى حالات الطوارئ والتعاون مع مراكز الأمن 
فى المدن او المتشاءات الحكومية وتوجيه مراقبي الأمن 
والحراس والإشراف عليهم وما يتبع ذلك من اعداد التقارير 
وتقديم التوصيات » والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


ار" 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشرفي عمليات الأمن والسلامة 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف الادارى على عمليات الأمن والسلامة 

- اجراء الإتصالات واعطاء المعلومات فى حالات الطواري . 

- التعاون مع مراكز الأمن والسلامة والمنشآت العامة والخاصة والتنسيق المستمر فى ذلك . 

- المساهمة فى تطوير تدابير الأمن والسلامة الموضوعة أو التى تم تطبيقها لتحقيق أقصي درجات الأمن والسلامة. 
- الإشراف والتوجيه لمراقبي الأمن الصناعي والسلامة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بأعمال الأمن والسلامة . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح المتعلقة بالأمن والسلامة . 
قدرة على اعطاء التعليمات للآخرين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامه . 


أ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية النظرية فى أى من التخصصات المناسبة‎ - ٤ 


- الدرجة الجامعية العلمية فى أى من التخصصات المناسبة . 


STFA 


سلسلة فئات وظائف : مشرفى عمليات الأمن والسلامة 


٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف مشرفي عمليات الأمن والسلامة . 
- سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائبي السلامة . 


ب ألبرات النظيرة 
- سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الأمن والسلامة . 
- الخبرات العسكرية . 

- الخبرات المقبولة 


حب ماهو وارد قيا دول دند مستريات الْدَسْوْلَ الوادت الملنية وعد ترات الخ المطلؤية مع حل مول على 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ا‏ ن- : الدورات التدريبية المقبولة لللسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


ل التطلبات الأخرى : 


- يتوقف ديد الأفضليه بالتسبة للمؤهلات العلمية على نوع العمل . 
- يقصد بالدرجة الجامعية العلمية جميع تخصصات العلوم والهندسة . 


الف 


سلسلة الغنات وظائف باحثي وأحصائيي الأمن السلامة الرمز : 25 وام 


تعريف موجز لسلسلة الفينات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى نتعلق باعداد الدراسات 
التخطيطيه والتنظيمية لوضع خطط ربرامج وتعليمات 
السلامة للمبانى والمنشأت العامة والخاصة والتأكد من 
سلامة معدات السلامة ومناسبتها » والتوجيه والارشاد 
واكتشاف الخلفات فى مجال السلامة وسلامة بيئة العمل 
واعداد التقارير وتقديم التوصيات الفنية فى مجال 
السلامةوالقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال 


تستحدث المسميات الوظيفية وفق المتطلبات التنظيمية وتخصص وفق حاجة العمل مثل باحث او اخصائي سلامة مهنية 
بوزارة العمل » ياحث أو اخصائى سلامة بالمديرية العامة للدفاع المدنى . 


TIYA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائيي والسلامة 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة المدشأت البتروليه والصناعية القائمه وتخديد متطلبات السلامة . 

دراسة خرائط مواصفات المنشأت البتروليه الصناعية والتجارية والزراعية ...الخ الجديده وتخديد متطلبات السلامة لها 
متابعة تنفيذ متطلبات السلامة فى المنشأت البتروليه والصناعية والتجاريه والزراعية ...الخ على الطبيعة والتفتيش على 
المنشأت البتروليه والصناعية لتحديد مستوى السلامة . 

وضع دراسة علميه مستقاه من تطبيق متطلبات السلامة والحوادث واعداد التقارير المتعلقه بذلك . 

متابعة تطبيق احكام السلامه فى النشآت العامة والخاصة . 

التأكد من هويات مرتادي المنشأت البتروليه والصناعية والتجارية والزراعية ... الخ. 

ابداء الرأس والمشوره فى الموضوعات التعلقه بمجال السلامه . 

المشاركه فى برابج التوعية والثقافية الخاصة والسلامه . | 

المشاركة فى الجولات التفتيشيةعلي المصانع والورش وغيرها من الاماكن العامة الخاصة للتأكد من توفر عناصر 
السلامة فيها . ش 

المشاركة فى اعداد الاحصائيات عن اصابات العمل وليل اسباب حدوثها ووضع التوصيات اللازمة لتفاوتها. 


؟_أمثئئة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بالسلامة 

معرفة بأساليب واجراءات عمل السلامة 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة باعمال السلامة . 
قدرة على التخطيط لمتطلبات السلامة . 

قدرة على اعداد التقارير الخاصة بالسلامة . 

القدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۴۳ الحجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجه الجامعيه المتاسبه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- الدرجة الجامعة فى العلوم (فيزياء» كيمياء: أو الهندسة ( كيمياءء ميكانيكاء الكهرباء المدنية» المعمارية» ¥ 


الصناعية فيزياء بحريه أو أية درجة جامعية علمية فى أى من التخصصات المناسبة . 


كف 


سلسلة فثات وظائف : باحثي وأخصائيى |السلامة 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعه النوعيه لوظائف الأمن والسلامة . 
- الخبرات المكتسبة فى نشاط الجهة الاساسى . 
- الخبرات الهندسية ذات العلاقة بأعمال السلامة . 


- الخبرات النظيرة 


- اية حبرات اخرى يتضح أنها ذات علاقة . 


اخيرات المقبولة 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف , 


لا المتطلبات الأخرى : 


- يتوقف لخديد الأفضلية بالنسبه للمؤهلاات العلمية على نوع العمل . 
- يقصد بالدرجة الجامعية العلمية جميع تخصصات العلوم والهندسة . 


14/71 


المجموعة النوعية لوظائف : الحاسب الآلى 


0. 


تشمل هذه المجموعة الأعمال المتعلقة بالاشراف على اعمال الحاسب الآلي ومراكز المعلومات والتخطيط والتنظيم لها 
كما تشمل أعمال تسجيل المعلومات وادخال البيانات وتشغيل أجهزة الحاسب الآلى الرئيسية » أو المتوسطة وتخديد 
الاحتياجات الانيه » والمستقبلية للقطاعات المستفيدة وتعديل واعادة وكتابة البرامج القائمة واجراءت الاختبارات اللازمه 
للتأكد من صلاحيتها » وتوثيق البرامج والنظم؛ ومراقبة الاخطاء والاعطال التي مخدث اثناء العمل » ومراقبة الوسائل 
امختلفة التي يرسلها النظام وتخليل و تصيميم البرامج بلغة الحاسب الآلى والاشراف على الموظفين وتوجيههم » وما يتبع 
ذلك من أعمال اخرى ذات علاقة بهذا المجال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة قات الوظائف الإشرافية على أعمال الحاسب الآلي ومراكز المعلومان 
سلسلة كات وظائف محللي وعدن النظم 

سلسلة فقات وظائف البرمجة 

سلسلة فئات وظائف أخصائبي توثيق البرامج والنظم 
سلسلة قئات وظائف أخصائيي قواعد البيانات 

سلسلة فئات وظائف مسجلي المعلومات 


YY 


7 ها 79م 


دليل سيعت ١‏ 
8 


وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 
الوظائف الإشرافية على أعمال تقنية | الرمز: 51000 
المعلومات (1) 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف 
رئيس (*) 7 5100007 العام على أقسام وشعب وإدارات ووحدات تقنية 
رئيس (*) 8 5100008 المعلومات ومراكز وقواعد المعلومات وما يتبع ذلك 
من التخطيط والتنظيم لتلك الأعمال من تصميم البرامج 
مشرف 9 9“ _ | والنظم وعمليات التحليل والتشغيل والاتصال والتنسيق 
رئيس 10 0 اأإأمع الجهات ذات العلاقة أو تلك المستفيدة والإشراف 
رئيس 1 || العمل والعاملين والقيام بالأعمال الأخرى دات الملا 
ذات العلاقة 
مدير 13 5100013 
مدير عام 14 5100014 


(*) تم إلغاء المرتبتين (8-7) من هذه السلسلة وابقيت بالسلسلة لشاغليها سابقا المسجلين بسجلات الوزارة 
التاريخي . 

(*) تبدأ هذه السلسلة من المرتبة (9) بعسمى مشرف . 

- تحدث الوظائف وفق المتطلبات التنظيمية مثل ( مشرف تقنية , رئيس مركز , مدير شعبة , مدير إدارة , مدير 
وحدة , مدير شبكة ....الخ ) . 1 

- تكون المرتبة الثالثة عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


WWW. masaratsaudi.wordpress.com 


الوظائف الإشرافية على أعمال تقنية المعلومات (1) 


الاشراف على أعمال قسم أو شعبة أو إداره أو إدارة عامة او مراكز أو وحده وعلى الموظفين وتوجيههم 
وتوزيع العمل بينهم ومتابعة تنفيذه لإدخال التفسيمات التنظيمية المتفرعة وإعداد التقارير الفنية والإدارية عن 
العمل والعاملين . 


الإشراف على وضع الخطط والبرامج المستقبلية للعمل وفق برامج زمينة محددة . 
الإتصال والتنسيق مع الإدارات داخل وخارج الجهة ووضع الحلول المناسبة للمشاكل التي تعترض سير العمل . 
إصدار القرارات الأولية أوالمساهمة فيها حسب الصلاحيات المشموله . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات في مجال تقنية المعلومات . 
معرفة بالأنظعة واللوائح والتعليمات حسب موقع وطبيعة الوظيفة . 
معرفة بالتنظيم الإداري للجهة التي توجد بها الوظيفة . 

معرفة بأساليب التخطيط والتنظيم والتوجيه والاشراف . 

قدرة على الإشراف والتخطيط والتنظيم والرقابة . 

قدرة على تقييم أعمال الاخرين . 

قدرة على حفز الموظفين وتطوير مهارتهم . 

القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


1 - درجة الدكتوراه 


نظم معلومات (من كليات الحاسب الآلي). علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات . نظم معلومات أو 9 
اى تخصص آخر في تقنية المعلومات. هندسة البرمجيات . علوم الحاسب الآلي . علوم الحاسبات . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


hos 1-‏ 1 جمد مجالات 0-0 نیت II‏ | مات 1 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة العامة | وظائف العمليات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتحليل المهام 
والإجراءات التى سيجرى تطويرها على الحاسب الالى 
وتخليل الأنظمة الآليه القائمة وتحخديد الإحتياجات الأنية 
والمستقبلية للقطاعات المستفيده والتنسيق فيما بينهما وما 


يتبع ذلك من اعادة تصميم الأنظمه والإجراءات وما 
يستلزمه ذلك من اختيار النماذج والإستمارات المناسبة 
والإجابة على استفسارات المستفيدين والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط احداث المرتبة الثالثة عشرة بالمتطليات التنظيمية وحجم العمل . 


VE 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف محللي ومصممي النظم 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة . 


- ليل وتصميم النظم الآلية والمساعدة فيها . 
- دراسة احتياجات النظم الحاليه أو الجديدة وتقييمها . 
- اختيار الأنظمه المناسبة والإشراف على تنفيذها . 


- أعطاء التعليمات للمحللين الجدد ؛ والأشراف الفني عليهم 1 وكتابة التقارير : 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات فى مجال مخليل وتصميم النظم الآلية . 
- معرفة بالنماذج والإستمارات الخاصة بالبرامج الآلية . 
- قدرة على مخليل وتصميم البرامج الآليه وفق البيانات والإستمارات والنماذج الخاصة. 
- قدرة على ديد الإحتياجات المستقبليه والآنية من النظم . 
- قدرة على فهم واستيعاب النظم اليدويه. 
- قدرة على ايجاد الحلول المناسبة لتحويلها الى نظم آلية : 
- قدرة على الإشراف والتوجيه الفني واعداد التقارير الفيه عن العمل . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
برنامج أعدادى ئ مجان الحاسب الالى } برمجه أنظم ا معلومات 0 ليل ( لاتقل مذته شه سا ي يا الثأنويه العامه 
ل ١ 5 ١‏ 


اة العلمية ايده الول وب اا 


: الدرجة الجامعية فى احدالتخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
ا - علوم الحاسب الآلى» أو حاسب آلي ؤنظم المعلومات.‎ 


ب- علوم الحاسبات . 


. ١/٤ درجة الماجستير فى أحد التخصصات المحددة ۳ الفقرة‎ “٤ 
.1/4 درجة الدكتوزاه في أحد التخصصات الحددة في الفقرة‎ -4 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف محللى ومصممي النظم . 


اخبرات النظيرة 


- سلسلة فقات وظائف البرمجه . 


احبرات المقبولة 


- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعيه للحاسب الآلى ٠.‏ 


هب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 
- يشترط توفر تدريب لمدة سنه أو ما يعادل ستين ساعة مع الدرجة العلمية غير المتخصصة في الحاسب الآلى . 


الا من وليق التصدين: 


۷ التطلبات الأخرى : 


_إيضاحات : 
() يشترط لقبول الخبرات المقبولة توفر دورة تدريبية في مجال التحليل لانقل مدتها عن ستة اسابيع . 


لف 


رح م 
- 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتحويل خطط 
محللي الأنظمة الى تعليمات تفصيلية على هيئة برامج 
تكتب بأحدى لغات الحاسب الآلى ( نظم » تطبيقات » 
قاعدة بيانات ) وما يتبع ذلك من تعديل واعادة كتابة 
البرامج القائمه لمواجهة المتطلبات الجديده واجسراء 
الإختبارات اللازمه للتأكد من صلاحيتها واختيار الدماذج 
والإستمارات المناسبة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 
بهذا امال . 


ا الات 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


VYAN 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف البرمجه 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎  ( 


- كتابة البرامج أو المساعدة فيها باحدى لغات الحاسب الآلى . 

- تركيب البرامج الجاهزة وتخزينها وكتابة التقارير عنها . 

- تركيب قاعدة البيانات والبرامج التابعة لها .وكذا أنظمة التشغيل والإتصالات والعمل على تعديلها حسب متطلبات 
العمل . ش 

- دراسة مشاكل النظام ومتابعة آدائه والعمل على تطويره . 

الإشراف الفني والتدريب للمبرمجين ومساعديهم . 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات فى مجال البرمجه . 

- معرفة باحدى لغات الحاسب الآلى وكيفية التعامل بموجبها . 

- معرفة بنظم قواعد المعلومات » وكذا أنظمة التشغيل والصيانة وكيفية التعامل معها . 
- قدرة على كتابة البرامج باحدى لغات الحاسب الآلى المستخدمة. 

- قدرة على فهم البرامج الجاهزة . 

- قدرة على تصميم الشاشات والتقارير والرسومات البيانية . 

- قدرة على تصميم وصيانة نظم قواعد المعلومات . 

- قدرة على كتابة التعليمات واقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانويه العامة مع القدرة 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانويه العامة مع القدرة‎ - ٤ 
. برنامج أعدادى فى مجال الحاسب الالى لمدة سنتين بعد الثانويه العامة‎ ¥ 
-: الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية‎ -٤ 
أ - علوم الحاسب الآلى: أوحاسب آلي ونظم المعلومات.‎ 
. ب - علوم الحاسبات‎ 


45 -- درجة الماجستير فى أحد التخصصات المحددة في الفقرة TE‏ 
4- درجة الد كتوراة فى أحد التخصصات الحددة في الفقرة 7/4. 


سلسلة فئات وظائف ؛ البرمجة 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف البرمجه . 


المحبرات النظيرة 
- سلسلة فقات وظائف محللي ومصممي النظم 7 


البرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف الحموعة النوعية لوظائف الحاسب الآلى. »* 


ه/ب ‏ مدة اظبرة : 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
- يشترط توفر تدريب لمدة سنه أو ما يعادل ستين ساعه مع الدرجة الجامعية العلمية غير المتخصصة فى الحاسب 
لالجب 


ججتميع الدورات التذريبية المطابقة واججانسة لنوع ومستوی واجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


ه يشترط لقبول الخبرات المقبوله توفر تدريب فى مجال البرمجة لا تقل مدته عن ستة أشهر إذا كانت تلك الخبرات فى 
مجال التسجيل والتشغيل . 


4/1 


الجموعة العامة | وظائف العمليات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتوثيق البرامج 
والنظم بحيث توضح الطريقه التى عمل بها أو سار عليها 
1 البرئامج وذلك بطريقة فنية وما يت يتبع يتبع ذلك ذلك من كتابة 
أخصائي توثيق برامج ونظم و الشرح التفصيلي عن النظام والعمل على خديث تلك 


كبير أخصائبي توثيق برامج ونظم ٠0‏ الوثائق باستمرار والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 


كبير أخصائبي توثيق برامج ونظم بهذا امجال ٠‏ 


ا توثيق برامج ونظم 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


رام" 


متطلبات شغلل سلسئة فئات وظائف أخصائبي توثيق البرامج والنظم 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


كتابة الشرح التفصيلى عن طريق البرنامج والنظم وكيفية ترابطها . 

كتابة أدلة المستخدمين وتوضيح الطريقه التى يمكن اتباعها لتشغيل البرنامج . 
توثيق ملفات المعلومات المستخدمه وتفصيل حقولها . 

العمل على خديث الوثائق للبرنامج والنظم باستمرار . 


؟ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات فى مجال البرمجة والتحليل . 

معرفة بأعمال الحاسب الألى من برمجه وليل . 

معرفة باحدى لغات الحاسب الالى المستخدمه . 

قدرة فنيه على الكتابه بلغه الخليزيه صحيحة وسليمة من الأخطاء فى مجال توثيق البرامج والنظم . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


: المد الأدتى من الؤهل العلمس‎ ٣ 


الثانوية العامة مع القدرة . 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


54 درجة الماجستير فى إحد التخصصات التألية :- 
أ - علوم الحاسب الالى» أو حاسب ألي ونظم المعلومات » أو علوم الحاسبات . 
4- درجة الدكتوراه فى أحد التخصصات الحددة في الفقرة 1/4 . 


م يغ يو 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي توثيق البرامج والنظم 


۵ الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف أخصائي توثيق البرامج والنظم . 


الخحبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف المبرمجين » المحللين . 


ارات المقبولة 


ه/ب - ملدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج العدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب-: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التذريبية المطابقة وامجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء سب ماهو وارد في الجرء 


السادس من دليل التصئيف. 
لا _المتطلبات الأخرى : 


ج يشترط اجادة اللغه الا جليزيه عدا وكتابة ¢ وقراءة. 


YATA 


TOT FT 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق يوضع ضوابط 
استخدام قواعد البيانات ومحتويات المعلومات بها وهيكلة 
التوصل للمعلومات والتنسيق مع مستخدمى القاعدة ومهام 
ضمان الخروج من العطل ومسائدة القاعده » وما يتبع 
ذلك من مراقبة الاداء واعداد التقارير والقيام بالأعمال 
الأخخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


أخصائى قواعد بيانات مساعد 


أخصائى قواعد بيانات 


احصائی قواعد بيانات 


كبير أخصائبي قواعد بيانات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


TATA 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف أحصائي قواعد البيانات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


تنفيذ التصميم المنطفى للنظام . 

متأبعة أداء قواعد ا معلومات والتأكد من كفاءة النظام ووجود أى خلل به . 
مساعدة محللي النظم وتقديم المشورة لهم فى تصميم الأنظمة الآلية . 
أستحخ رأ ج بعض البيانات عن طريق الأوامر التى يعدها للحاسب الألى 1 
اعداد التقارير الفنية في مجال قواعد المعلومات . 


؟ -أمغلة للمعارف والقخرات واتهارات الظلوية لاسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم والمصطلحات فى مجال الحاسب الآلى من برمجة وليل وقواعد معلومات وتوثيق. 
معرفة باحدى لغات الحاسب الألى المستخدمة وكيفية التعامل معها . 


معرفة بنظم قواعد المعلومات والبرامج التابعة لها وكذا أنظمة التشغيل . 
قدرة على اعداد التقارير الفنية. 


قدرة على أقامة عللاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '' 


الثانوية العامة مع القدرة 5 


الؤهلات العلمية الجعدة للدخول وف تاتيا | 


- درجة الماجستير فى أحد التخصصات التالية : 


علوم الحاسب الآلى» أو حاسب آلي ونظم المعلومات » أو علوم الحاسبات . 


سلسلة فئات وظائف : أخصائبي قواعد البيانات 


اكرات اتعملبة» 
©/أ- نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف أخصائيي قواعد البيانات . 


الخبرات النظيرة 
حب سللة قات وظائف اخللين . 


الخبرات المقبولة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الحاسب الآلى . 


6ب هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جمح الدورات التدريبية المطايقة والجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسكوليات کات وظائف السلسلة, سسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


Ao 


لرمز : 
سلسلة الففات 1 5 0 َ ١‏ الرمز : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


مكل ا حاسب آلي . تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بتشغيل أجهزة 
ا 0 الحاسب الآلى الر ينها أ ذوات ااجعام المتوسطه 5 

يتبع ذلك من مراقبة الأخطاء والأعطال التى مخدث أثناء 
بع اجر عاسب اي 0 العمل » والتحكم فى تشغيل أجهزة الحاسب الآلى وتجهيز 
مشغل أجهزة حاسب الي المستلزمات الضرورية ومراقبة الوسائل امختلفة التى يرسلها 
ر آلي النظام » والإشراف الفنى على المشغلين واعداد التقارير عن 
E E‏ عملهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال. 
مشغل أجهزة حاسب آلي مشرف 
مشغل أجهزة حاسب آلي مشرف 


(1) 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


. يقتصر هذا المسمى على مراكز الحاسب الآلي الرئيسية‎ )١( 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشغلي أجهزة الحاسب الآلي 


| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تشغيل النظام والبرامج التشغيلية اللازمة والتأكد من كفائتها وايقافه عند الحاجه . 
مراقبة عمليات تخزين ومخميل البيانات والبرامج التى مخفظ والتأكد من ملائمة البيئه التشغيليه للنظام . 
متابعة جهاز الطاقه الكهربائيه وتخديد المشاكل والخلل والتبليغ عنها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بأجهزة الحاسب الآلى والنهايات الطرفيه والأجهزه الحتلفه التابعه للحاسب الآلى . 
معرفة فنيه بتشغيل أجهزة الحاسب وايقافها » واعادة تشغيلها . 
معرفة بأجهزة الطاقة الكهربائية التى ترتبط بها الاجهزةوالبديلة لها فى حالة العطل . 
معرفة بأنوا ع أجهزة ومعدات وأدوات السلامة المستخدمه فى الاطفاء والإنقاذ . 
قدرة على تشغيل أجهزة الحاسب الآلى . 
قدرة على استخدام أجهزة السلامة . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظه عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة. 


7:'“_الجد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة. 


¿ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ -٤ 


4- الثانوية العامة مع القدرة . 


با" 


سلسلة فئات وظائف : مشغلى أجهزة الحاسب الآلى 


۵ _الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف مشغلى أجهزة الحاسب الالى . 
مشغلي أجهزر 


البرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


- اية حبرات اخرى بشرط توفر مايئبت القدرة على التشغيل وذلك للمراتب الرابعة فما دوك . 


9ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
| البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف - 


لا المتطليات الأخرى : 


اا 


8 ا ص 


3 


ديل تصني الوظانة | 1 | 


١ 5 :‏ 
وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 


وظائف خبراء ومستشاري تقنية الرمز: 51007 
المعلومات 
خبير(1) 11 5100711 خبراء ومستشاري تقنية المعلومات على اساس تقديم 
ا التخطيطية أو التنظيمية وغيرها في الحقول العلمية 
مسار (2) 13 5100713 والنظرية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
مستشار أول (2) 14 5100714 المجال . 


-1 تقتصر المرتبتين (12-11) من هذه السلسلة على مجالات تقنية المعلومات التالية : 
(إدارة المعلومات والمعرفة - أمن المعلومات - إدارة الجودة - التحول الالكتروني - الاستراتيجية والتخطيط ) . 
-2 تقتصر المرتبتين (14-13) من هذه السلسلة على مجال تقنية المعلومات في (الاستراتيجية والتخطيط) فقط . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


وظائف خبراء 9 e oe‏ اري 0-7 نیت || | مات 


إعداد الدراسات والبحوث بمجال تقنية المعلومات من الناحية التخطيطية والتنظيمية ورفعها لرئيس الجهة . 
إبداء الرأي والمشورة في مجال تقنية المعلومات معضدة بالقواعد والأصول العلمية الحديثة . 

الاشتراك في اللجان التي تعقد لدراسة موضوعات تتصل بحقل التخصص وإبداء الرأي والمشورة الفنية المتعلقة 
بها . 

متابعة الآراء والنظريات والأساليب الجديدة في مجال التخصص والعمل على الإستفادة منها في تطوير اساليب 
العمل . 


. ات بمجال تقنية || | مات‎ es كي || : 5 في اللقاءات والاجتماعات التي 3 5 لدراسة موضوعات‎ ٠. 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالعمل . 

معرفة بالنظم والقواعد والأساليب العلمية الحديثة في مجال تقنية المعلومات . 
معرفة بالنظم واللوائح المنفذة في مجال تقنية المعلومات . 

قدرة على إعداد الدراسات وإبداء الرأي والمشورة الفنية بمجال تقنية المعلومات . 
قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على التنظيم والتخطيط والإشراف على عمل الآخرين وتوجيههم . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


الدرجة الجامعية في احد تخصصات تقنية المعلومات (1) . 
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- سلسلة فئات وظائف محللي ومصممي النظم . 
- سلسلة فئات وظائف مطوري ومصممي برامج تقنية المعلومات . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


-1 يتم تحديد نوعية المؤهل والخبرة العملية المطلوبة لفئات وظائف هذه السلسلة في ضوء طبيعة ونوع 
ومستوى العمل . 
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8 ها 


وظائف العمليات 


اخصائي مساعد 7 5100807 
اخصائي 8 5100808 
اخصائي 9 5100809 

اخصائي أول 10 5100810 
اخصائي أول 11 5100811 
كبير أخصائيي 12 5100812 
ڪبير أخصائيي 13 5100813 


ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 
وظائف أخصائي تقنية المعلومات (1) | الرمز: 51008 


ص١‎ 


ا 


دليل كا 


الرمز: 5 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
الأخصائيين في إعداد البحوث والدراسات والتقارير 
للموضاعات التخطيطية أو التنظيمية في مجالات تقنية 
المعلومات الحالية او المستقبلية , ومايتبع ذلك من 
جمع المعلومات وتحليلها واستخراج المؤشرات 
وتقديم التوصيات في ضوء ذلك , والقيام بالاعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


- تحدث المسميات الوظيفية للوظائف التي تصنف ضمن هذه السلسلة بعسمى تصنيفي وتنظيمي كامل بحسب 
متطلبات العمل مثل أخصائي مساعد تصميم البنية المؤسسة اخصائي , إدارة العقود , أخصائي اول تشغيل 
الأنظمة , كبير اخصائيي إدارة الجودة . 
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وظائف أخصائي تقنية المعلومات (1) 


تحديد المعلومات المطلوبة لإجراء الدراسة في أي مجال من مجالات تقنية المعلومات وتحديد مصادرها والعمل 
على الحصول عليها . 


تجميع البيانات وعمل الاحصائيات المتعلقة بجوانب موضوع الدراسة . 

إعداد الدراسات والابحاث في أي مجال من مجالات تقنية المعلومات من الناحية التخطيطية أو التنظيمية 
واستخراج النتائج . 

الاتصال بالادارة الخاصة في الجهة التي تتم الدراسة من أجلها للحصول على إيضاحات تتعلق بموضوع الدراسة . 
إعداد التقارير المتعلقة بالعمل . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجالات تقنية المعلومات . 
معرفة بالنظريات والقواعد العلمية الحديثة بمجال تقنية المعلومات . 
معرفة باللوائح والانظمة والتعليمات الخاصة تقنية المعلومات . 
معرفة بطرق واساليب جمع المعلومات وبالنماذج المستخدمة . 

قدرة على جمع المعلومات وعمل الدراسات المتعلقة بموضوع معين . 
قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات 

قدرة على التحليل واستخراج النتائج . 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الدرجة الجامعية في أحد تخصصات تقنية المعلومات (2) 


1 - درجة البكالوريوس 

درجة البكالوريوس في احد تخصصات تقنية المعلومات المناسبة. دراسات المعلومات . تقنية 
المعلومات . 

2 - درجة الماجستير 

الماجستير_ في احد تخصصات تقنية المعلومات المناسبة. 

3 - درجة الدكتوراه 

دكتوراه في احد تخصصات تقنية المعلومات المناسبة. 
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.حسب 0 وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


-1 تشمل هذه السلسلة المجالات التالية على سبيل المثال لاالحصر :. 

تصميم البنية المؤسسية , تحليل الأعمال , إدارة العقود , مكتب إدارة المشاريع , إدارة المشاريع , إدارة 
المعلومات والمعرفة , إدارة التقارير , إدارة الانترنت , أمن المعلومات , إدارة الجودة , إدارة قواعد البيانات , 
تشغيل الأنظمة , البنية التحتية , هندسة الشبكات , مركز البيانات والبيئة الحية , مكتب الدعم الفني , خدماتٌ 
التقنية . 

-2 يتم تحديد نوعية المؤهل العلمي والخبرة العملية المطلوبة لفئات وظائف هذه السلسلة عند الإشغال في 
ضوء طبيعة ونوع ومستوى العمل . 
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8 ا ص 


3 


ديل تيف الوظائة | 1 | 
١‏ 


وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 


وظائف مطوري ومصممي برامج الرمز: 51009 
تقنية المعلومات 
لس سس سس مسج 
تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بوضع 
مطور برامج 6 5100906 التصاميم الأولية والمواصفات الفنية للبرامج , وتعديل 
مساعد وتركيب واختبار وصيانة برمجيات نظم التشغيل 
مطور برامج 7 5100907 وتشخيص مشكلات البرامج واتخاذ قرارات لحلها , 
: والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 
مطور برامج اول 8 5100908 
مصعم برامج 9 51009 
مصعم برامج 10 5100910 
اول 
مصعم برامج 11 5100911 
اول 
كبير مصممي 12 5100912 
برامج 
كبير مصممي 13 5100913 
برامج 
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وظائف مطوري ومصممي برامج تقنية المعلومات 


1 -خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة أ 
- وضع التصاميم الأولية والمواصفات الفنية للبرامج المراد تنفيذها . 

- تعديل وتركيب وإعداد الوثاق التقنية لنظام تطبيقات البرمجيات 

- تشخيص مشكلات البرامج واتخاذ قرارات حل المشكلات . 

- الإلمام بعبادئ برمجة التطبيقات , واجهات المستخدم الخاصة بالجرافيكس والتحكم في اللغات . 

- رفع تقرير عن نظم القدرة والأداء والخطط ومعرفة كيفية تنفيذ اجراءات التعافي من الكوراث , وتقديم 
الدعم الفني . 

- وضع الحلول التي تتطلب التحليل والبحث . 


- تقييم حزم البرمجيات الموردة ورفع توصيات لإدارة تقنية المعلومات . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقه بتطوير وتصميم برامج تقنية المعلومات . 
معرفة بالا نظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بتطوير وتصميم برامج تقنية المعلومات . 
قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


دبلوم لمدة سنتين بعد الثانوية العامة في مجال تقنية المعلومات (1) . 


1 - درجة البكالوريوس 

نظم المعلومات (من كليات الحاسب الآلي). علوم الحاسبات . علوم الحاسب الآلي . علوم الحاسب 
الآلي ونظم المعلومات . هندسة البرمجيات . نظم المعلومات التطبيقية . علوم الحاسب التطبيقي . 
تقنية المعلومات . 

2 - درجة الماجستير 

علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات . هندسة البرمجيات . تطبيقات الحاسب وإدارة النظم . علوم 
الحاسب الآلي . نظم المعلومات (من كليات الحاسب الآلي). علوم الحاسبات . 


3 - درجة الدكتوراه 
هندسة البرمجيات . علوم الحاسب الآلي . علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات . نظم معلومات (من 
كليات الحاسب الآلي). علوم الحاسبات . 
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.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


-1 الحد الأدنى من المؤهل العلمي للمرتبتين (12- 13) درجة البكالوريوس في احد التخصصات المقبولة لهذه 
السلسلة . 


* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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8 هھ ص 


3 


دليل ایی ا ا 1 ْ 


١ 


وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 
وظائف إدارة مشاريع تقنية الرمز: 51010 
المعلومات 
سم سه تشمل هذه السلسلة على الوظائف التي تتعلق بإدارة 
منسق مشروع 6 5101006 أحد مشاريع التقنية من الحجم المتوسط والكبير 
مساعد مدير 7 5101007 والمعتدل إلى المشاريع المعقدة للغاية , من وضع 
رو الخطظ SÎ‏ وتك :- ته التنفيذ ومتائعة 
5 المشر وع والإشراف على التنفيذ حتى التسليم , 
مدير مشروع 8 8| والقيام بالاعمال ذات العلاقة . 
مدير مشروع 9 5101009 
مدير مشروع أول 10 5101010 
1( 
مدير مشروع أول 11 5101011 
مدير مشاريع 12 5101012 
مدير مشاريع 13 5101013 
- يرتبط احداث هذه الوظائف ( مسعى ومرتبة) بحسب متطلبات التنظيم وحاجة العمل واستعرارية مشاريع 
التقنية خاصة في الجهات الكبيرة . 
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وظائف إدارة مشاريع تقنية المعلومات 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة اا 
إدارة المشر وع ووضع الخطط لتنفيذه من البداية حتى النهاية , وتحديد نهج التنفيذ للمشر 9ع . 

دعم تطوير وإدارة مشاريع الاعمال . 

الاستفادة من عملية تحديد متطلبات العميل ومواصفات المشروع . 

تحليل ومناقشة المخاطر المحتملة / الفوائد التي ينطوي عليها استخدام التقنية في تلبية متطلبات الاعمال . 
تحليل التقارير المالية والاتجاهات لتحديد الفرص وحل المسائل . 


الادارة اليومية لأعباء العمل الملقاه على أعضاء الفريق بشكل استباقي لتحديد وحل المسائل التي من شأنها أن 
تشكل خطرا وحلها في الوقت المحدد لتنفيذ المشروع 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بإدارة مشاريع التقنية . 
معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بإدارة المشاريع 
معرفة بتحليل التقارير المالية والاتجاهات . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


دبلوم سنتين بعد الثانوية العامة في مجال البرمجة والتشغيل (2) . 


1 - درجة البكالوريوس 


علوم الحاسب الآلي . نظم المعلومات (من كليات الحاسب الآلي). علوم الحاسبات . نظم المعلومات 7 
التطبيقية . علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات . هندسة البرمجيات . تقنية المعلومات . علوم 

الحاسب التطبيقي . 

2 - درجة الماجستير 

تطبيقات الحاسب وإدارة النظم . علوم الحاسب الآلي . علوم الحاسبات . إدارة مشاريع (3). علوم 8 


الحاسب الآلي ونظم المعلومات . نظم المعلومات ( من كليات الحاسب الآلي). هندسة البرمجيات . 

3 - درجة الدكتوراه 

علوم الحاسبات . نظم معلومات ( من كليات الحاسب الآلي). هندسة البرمجيات . علوم الحاسب الآلي . 9 
علوم الحاسب الآلي ونظم المعلومات . 
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سلسلة فئات وظائف مطوري ومصممي برامج تقنية المعلومات . 
- سلسلة فثات وظائف محللي ومصممي النظم . 


- سلسلة فئات وظائف أخصائيي تقنية | مات . 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


-1 يشترط لشغل المرتبة العاشرة بالاضافة الى المؤهل العلمي المقبول لهذه السلسلة الحصول على أحد 
الشهادات التخصصية المعتمدة في مجال إدارة المشاريع مثل : 

- محترف إدارة برنامج - محترف إدارة مشروع - شهادة مشارك في إدارة مشروع - إدارة المشاريع في البيئكات 
المضبوطة (المسيطر عليها) - شهادة إدارة وتنظيم المشاريع من كومبتيا - مدير برنامج -مدير مشاريع أول - 
مدير مشاريع - مساعد مدير مشروع - مدير مشروع معتمد - مدير مشروع تقنية معلومات معتمد - شهادة 
إدارة مشاريع متقدمة . 
-2 الحد الادنى للمؤهل العلمي المطلوب للمرتبتين (13-12) درجة البكالوريوس في أحد التخصصات المقبولة 
لهذه السلسلة . 
-3 يشترط لقبول درجة الماجستير في تخصص إدارة المشاريع أن تكون درجة البكالوريوس في الهندسة 
الصناعية أو أحد تخصصات الحاسب الآلي . 


* - ينفذ بكليات الشرق العربي . 
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8 ا ص 


3 


ديل نيق الوظائة | 1 | 
١‏ 


وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف تقنية المعلومات الرمز: 510 


وظائف فنيي الدعم الرمز: 51011 
فني دعم 5 5101105 الدعم الفني وتقديم المشورة الفنية للعملاء وتحديد 
مساعد المعايير والتدابير اللازمة لمتطلبات الجودة ورضاء 
فني دعم 6 5101106 المستخدمين , والتحليل الفني للوقوف على المشكلات 
فسا الجذرية , والقيام بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجا 
فني دعم 7 5101107 ا 
فني دعم 8 5101108 
فني دعم أول 9 5301109 
فني دعم أول 10 5101110 
كبير فنيي دعم 1 530111 
كبير فنيي دعم 12 5101112 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


وظائف فنيي الدعم 


تقديم الدعم الفني من الفئتين الأولى والثانية للأجهزة والبرمجيات , وللمشكلات من المتوسطة الى عالية 
التعقيد . 


مراجعة مستويات واتفاقات الخدمة , والاشراف على عمليات مكتب الدعم الفني . 

تقديم المشورة الفنية والتوجيه والتدريب الرسمي للعملاء لاستخدام برامج الأجهزة والبرمجيات . 

وضع قواعد لتحديد ومتابعة المشكلات إلى المستويات الادارية الأعلى , وحل مشكلات العملاء وتقديم تقرير 
عنها . 


إجراء تحليل للوقوف على اسباب المشكلات الجذرية ووضع قوائم للمشكلات متواترة الحدوث . 
المحافظة على بناء معرفية وقاعدة بيانات لتعقب المشكلات الطارئة لتعزيز نوعية قرارات حل المشكلات . 
تدريب الموظفين المبتدئين على العمل . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بالأسس والأساليب والمفاهيم المتعلقة بالدعم الفني . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الخاصة بالدعم الفني . 
معرفة بتحليل المشكلات التقنية واقتراح الحلول المناسبة لها . 
قدرة على إعداد التقارير. 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ظائف فنيي الد 


دبلوم لمدة سنة بعد الثانوية في مجال تقنية المعلومات . 


1 - درجة البكالوريوس 7 
دراسات المعلومات . تقنية المعلومات . درجة البكالوريوس في احد تخصصات تقنية المعلومات. 

2 - درجة الماجستير 8 
الماجستير في احد تخصصات تقنية المعلومات. 

3 - درجة الدكتوراه 9 
دكتوراه في احد تخصصات تقنية المعلومات. 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


- سلسلة فثات وظائف فنيي الد 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة النوعية لوظائف : شئون العمل 


الرمز : 


AR 


تشمل هذه المجموعة الوظائف المتعلقة بشكون العمل والعمال من اعداد الدراسات والبحوث فى مجال العمل والعمال 
وتخديد للاعمال وتطبيقها وتخديد المسميات المهنية والاجور المناسبة للاعمال › وما يتبع ذلك من توظيف القوى العاملة 
وتوجيهها للمهمة المناسبة » والعمل على تطويرها وتحسين اساليب أنتاجها »كما تشمل هذه المجموعة دراسة القضايا 
والمشاكل الخاصة بالعمالة والتحقيق والبت فيها والقيام بالجولات التفتيشيه على اصحاب العمل والعمال للتاكد من 
تطبيق انظمة العمل والعمال والسلامة المهنية والاشراف على هذه الاعمال والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه 


المجالاات . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال شئون العمل 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب العمل 
سلسلة قات وظائف مساعدي مديري مكاتب العمل 


ة فقات وظائف المحققين العماليين 

ة فقات وظائف باحثي وأخصائبي التصنيف المهني 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي الأ جور العمالية 
سلسلة فئات وظائف التوجيه المهني 
سلسلة فقات وظائف باحثي وأخصائبي التوظيف العمالي 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي القوى العمالية 
سلسلة فكات وظائف مديري مكاتب الاستقدام 


ْ سلسلة فئات 


اة 
ا 
سلسلة فقات وظائف مفتشي العمل 
و 
ف 


وظائف باحثي وأخحصائيي الإستقدام 
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سلسلة الففات | الوظائف الإشرافية على أعمال شكون العمل 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتسولى الإشراف 
والتخطيط والتنظيم على أقسام وشعب وادارات شون 
العمل من اعداد البحوث والدراسات والتحقيق والتفتيش 
فى الشكون العمالية والقوى العاملة وفقا لنظام العمل 
والعمال » والتعليمات الإدارية » والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال شون العمل 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال شئون العمل ومتابعة تنفيذ التعليمات الختلفه . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع انظمة ولوائح وقواعد شئون العمل وتوزيع العمل بينهم ومراجعته 

- الإشراف على اعداد البحوث والدراسات والتحقيق والتفتيش فى الشكون العمالية وفقا لنظام العمل والعمال والتعليمات 
الإدارية . 

- إعداد المقترحات والأنظمة التى تهدف الى تبسيط العمل والوصول الى نتائج أفضل . 

- اعداد التقارير عن العمل والموظفين وتقييم انتاجهم ومخديد الإحتياجات التدريبية الملائمة لهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوية للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال شئون العمل . 

- معرفة بنظام العمل والعمال ولوائحه وقراراته وتعليماته . 

- معرفة بالتنظيم الادارى للجهه . 

- معرفة واسعه بالقوانين الشرعية والنظامية المتعلقة بنظام العمل والعمال . 
- رة على ا كاف الا نخان وه 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وادارة العمل . 

- قدرة على اتخاذ القرارات واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 3 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأأفضلية : 
أ - الإداره العامة » الأنظمة » ادارة الأعمال › الحقوق. ب - الدرجة الجامعيه المطلقه فى 
التخصصات النظريه الأخرى . 
14- درجة الماجستيراو مايعادلها فى احد التخصصات التالية (الإداره العامهء الأنظمة إدارة الأعمال» 
الحقوق)» السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية 


. »أو أى تخصص آخر له علاقه بشكون العمل‎ )١( 
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سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال شون العمل 


8ب الخيرات الوه 
8-- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ارات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف اجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


- الخبرات النظيرة 


- وظائف الإستشارات القانونية أو باحثي القضايا اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأبانن ؛ الإستشارات العمالية . 


©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

"أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


دمي الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وهستوقر وأجبات وسكوليات كات وظائف السلسلة» حسبا ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 
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الضوابط التصديفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف العام 


على مكاتب العمل من استقبال طلبات العمال وأصحاب 


والدراسات والتحقيق والتفتيش فى الشعون العمالية وفقا 
لنظام العمل والتعليمات الإدارية الصادرة بهذا الشأن 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا النجال . 


STA 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائئف مديري مكاتب العمل 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال المتعلقة بشكون العمل . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع انظمة ولوائح شئون العمل وتوزيع العمل بينهم ومراجعته . 

الإشراف على تنفيذ أعمال شكون العمل مباشرة فى المنطقة التى يخدمها المكتب فيما يتعلق بأعمال المواطنين 
واستقدام الأجانئب وتسوية الخلاقات العمالية والتفتيش لضمان تنفيذ أحكام العمل والقرارات والتعليمات المبلغة 
للمكتب وفقا لنظام العمل والعمال والتعليمات الإدارية الصادرة بهذا الشأن . 

التنسيق والمشاركة في اللجان مع الجهات ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال شئون العمل . 

معرفة بنظام العمال والعمل ولوائحه وقراراته وتعليماته بالمملكه ن 

معرفة بالتنظيم الادارى لكاتب العمل وبالنماذج والإجراءات المتبعه فى مكاتب العمل . 
قدرة على دید الإحتياج وتقديرها فی ظ المعطيات المتوفره * 

قدرة على الإشراف والتوجيه وادارة العمل والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


”' الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 1 


4 الؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


- درجة الماجستير اومايعادلها في احد التخصصات التالية - 
الاداره العامة أو إدارة أعمال» الأنظمة أو الحقوق » السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) أو درجة 
الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو اي تخصص مناسب لشئون العمل . 


TAY 


سلسلة فئات وظائف : هديري مكاتب العمل 


قات اخيرات الل 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- انخيرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف اجموعة النوعية لوظائف شئون العمل . 


- أخبرات النظيرة 


- الحبرات المقبولة 
- وظائف الإستشارات القانونية أو باحثي القضايا اذا كانت طبيعية العمل تخدم نشاط الجهة الأساسي أو في 
مجال الإستشارات العمالية . 
9ب - مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


اا : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 


۷ التطلبات الأخرى : 


8ع شاا ے: 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


TAA 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف العام 
على مكتب عمل فى حالة عدم حضور المدير لأى سبب 
بالإضافه الى مساعدة مدير المكتب فى استقبال طلبات 
العمل وأصحاب الأعمال ودراستها وتقدير الإحتياج واعداد 
البحوث والدراسات والتحقيق وتفتيش العمل والقوى العاملة 
واحصاءات العمل والعصنيف المهنى وفق نظام العمل 
ولوائحه وقراراته والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 


الجال . 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مساعدي مديري مكاتب العمل 


٤ ٤ 
خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة:‎ ' 


الإشراف على تخطيط وتنظيم الأعمال المتعلقة بشئون العمل في المكتب . 

المساعدة فى الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع أنظمة شئون العمل وتوزيع العمل بينهم ومراجعته . 
المشاركة فى الإشراف على تقديم خدمات شكون العمل مباشرة فى منطقة مكتب العمل فيما يتعلق بخدمات القوى 
العاملة والتوظيف وتسوية الخلافات العمالية والتفتيش وفقا لأحكام نظام العمل والقرارات والتعليمات المبلغة للمكتب 


وكذلك تنفيذا للتعليمات الإدارية الصادرة بهذا الشأن . 
المشاركة في اللجان والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 


١‏ أمثئلة تلمغارف والقدرات والمهارات الطلوبة تلسلسلة ؛ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بالإشراف على مكاتب العمل . 

- معرفة بالتنظيم الادارى لوكالة الوزاره ومكاتب العمل 0 

- معرفة بنظام العمل والعمال ولوائحه وقراراته والتعليمات ذات العلاقة . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وادارة العمل واتخاذ القرارات » والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة . 
- قدرة على اعداد الدراسات والتقارير وتذكر التعليمات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 

0 القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 1 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطه 1 


٤‏ الؤهلاأت العلمية الحددة للدخول ومستوياتهاً 


- درجة الماجستير أو مايعادلها فى احد التخصصات التالية - 
الانظمةء الحقوق» أو الاداره العامة أو إدارة الأعمالء أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) أو درجة 


الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ »أو أي تخصص آخر له علاقه بشكون العمل . 
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سلسيلة لكات وظائف : مساعدي مذيري مكاتب العمل 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
المخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 
- وظائف الإستشارات القانونية » أو باحثى القضايا اذا كانت طبيعة العمل تخدم النشاط الأساسى للجهه أو فى 
مجال الإستشارات العمالية . 
۵ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1- البرامج والدورات العدريبية: 
أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


"اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والضجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكاأت وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


7 المتطلبات الأخرى : 


200 يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 
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تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال لجان 
العمل فيما يتعلق بالنظر والبت فى الخلافات العمالية 
والتحكيم فيها وذلك وفقا لنظام العمل والعمال واللوائح 
والقرارات الصادرة لتنفيذ ذلك والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 
1ل 


o11 


o1۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


E 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف أعضاء لجان ا 
9 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي نختص بها السلسلة : 


- دراسة القضايا التى ستعرض على اللجدة . 

- الإشتراك مع اللجنة فى سماع الدعوى ومناقشة طرفى النزاع . 
- مناقشة أطراف النزاع فى القضيه شفهيا وتفهم أسباب الخلاف ثم عرض حلول وسط للقضية نحاولة انهائها صلحا . 
- التفاهم مع الأعضاء فى المواد النظامية التى تعالج الدعوى وتخديد صورة القرار النهائى فى القضية . 

- اعداد بعض قرارات الأحكام على بعض القضايا وتصحيحها بعد الطباعه والتوقيع عليها . 


5ح أمكدة لمعاف والقدرات وها ت المدلوبة لف 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال شكون العمل . 

- معرفة بنظام العمل والعمال واللوائح والقرارات والتعليمات الملحقة به. 
- معرفة عامه بالإجراءات المتبعه فى التحقيق والبت فى القضايا العمالية . 
- معرفة تامه بالقوانين الشرعية والنظامية المتعلقة بشكون العمل . 

- قدرة على توجيه الأسئله وتقصى الحقائق المتعلقة بالقضايا . 

- قدرة على الإقناع وتوضيح الأمور بصورة واقعية . 

- قدرة على اعداد القرارات بصورة نظامية . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية: (الشريعه » الحقوق» الأنظمة(١)‏ الدراسات الإسلاميةء أصول الدين). 


E:‏ الؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


-: الدرجة الجامعيه فی احد التخصصات التالية‎ ~N 
. الشريعه» الحقوق» الأنظمةء الدراسات الإسلامية» أصول الدين‎ 
-: درجة الماجستير أو مايعادلها فى احد التخصصات التالية‎ -٤ 


الشريعة» الحقوق» الأنظمة» أصول الدين» الدراسات الإسلامية» أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة » 
الشعبة العامة ) » أو الفقه المقارن ٠‏ أو أى تخصص آخر مناسب لشوون العمل. 


1 


سلسلة فئات وظائف : أعضاء لجان العمل 


اخيرات العوناية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 
- وظائف الإستشارات القانونية أو باحثي القضايا اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسي » أو فى مجال الإستشارات 
العمالية : 
ه/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 5 -* ادات التدريبية : : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ت 0 1 المطابقة والمجانسة نوع ومستوی واجيات ومسكوليات هات وظائف ال جس ماهو وأرد ف في الجزء 


لا التظلمات ا خی : 


)١( : إيضاحات‎ ۸ 


- حددت المؤهلات العلميه لهذه السلسله فى ضوء ما جاء فى المادة ( 21/7 من نظام العمل والعمال وهي ( تو 
من مجلس الوزراء » في كل مكتب من مكاتب العمل الرئيسية والفرعية في المملكة اللجان الابتدائية لتسوية ا 
على ترشيح وزير العمل وتشكل كل لجنة من ثلاثة أعضاء من أصحاب الخبرة في القضايا الحقوقية » ويجب أن يكون 
الرئيس من حملة الإجازة في الشرعية ٠‏ كما يجب أن يكون واحد على الأقل E‏ الآخرين من حملة الإجازة في 
الشريعة أو الحقوق وو 
يمكن أن ينظر في قبول مؤهلات وتخصصات شرعيه أخرى بناءاً على موافقة الجهه مغل (الفقه وأصوله» السنه ومصادرها أو 
علومهاء علوم الحديث» التفسيرء فقه العقيده» العقيده والمذاهب المعاصرهء الكتاب والسنهء القران وعلومهء القضاء) . 
المؤهلات المطلوب توفرها في العضو الغالث من أعضاء اللجان الابتدائية لتسوية الخلافات هي الدرجة الجامعية » أو الثانوية 
العامة أو مايعادلها مع 0 ة المطلوبة. 


Te 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى رئاسة لجان تسوية 
الخلافات العمالية فيما يتعلق بالنظر والبت فى الخلافات 
العمالية والتحكيم فيها ومخاطبة أى جهه لها إتصال 
بالقضية المطروحه للنظر » وتولى الرد على أى إستفسار يرد 
۲ | للجنة بخصوص أى موضوع عن قضيه سبق الفصل فيها 
بو ع . وى | أو هى قيد النظر فيها وذلك وفقا لنظام العمل والعمال 
واللوائح والقرارات الصادرة لتنفيذ ذلك والقيام بالأعمال 


اك 5 1 
الاخرى ذات العلاقة بهذا . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يرتبط إحداث فة رئيس لجنة عمل عليا بالمرتبه الرابعة عشرة بالنواحى التنظيميه ومتطابات العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء لجان العمل 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة القضايا المعروضة على اللجنة قبل اجتماعها والالمام بكل جوانبها وتفاصيلها وتدقيق المستندات المتعلقة بهذه 
القضايا . 

رئاسة اللجنة وسماع الدعوى والإجابة عليها والطلب من الطرفين ما هو لازم فى الدعوى واجراء المداولات مع 
الأعضاء ومناقشة أطراف النزاع فى النقاط التى توضح القضية . 

ترغيب الطرفين فى أمر الصلح ومحاولة انهاء القضية صلحا متى امكن ذلك . 

الإشراف على اعداد القرار النهائى للقضايا وتصحيحه بعد النسخ والتوقيع عليه مع الأعضاء . 

الرد على أى استفسار يرد للجنة بخصوص أى قضية سبق الفصل فيها أو هى قيد النظر . 

الرفع للجهة الختصة بالنتائج التى توصلت اليها اللجنة للعمل على تنفيذها . 

اعداد تقرير عن أعمال اللجنة لكل ستة أشهر يرفع لوزير العمل ولوكيل الوزاره لشكون العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بشكون العمل . 
معرفة واسعة بالشريعه الإسلامية والسوابق القضائيه والمام نام باللغه العربيه والشواهد عليها فى لغة العرب. 
معرفةبنظام العمل والعمال ولوائحه وقراراته وتعليماته . 
معرفة تامه بالإجراءات المتبعه فى التحقيق والبت فى القضايا العمالية . 
قدرة على توجيه الأسكله وتقصي الحقائق المتعلقة بالقضايا . 
قدرة على الإقناع وتوضيح الأمور يصورة واقعية . 
قدرة على اعداد القرارات بصورة نظامية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية: (الشريعه؛ الحقوقء الأنظمة أو الدراسات الإسلامية» أصول الدين) أو أي 


٤‏ المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


- درجة الد كتوراة فی احد التخصصات التالية - 


الشريعة» الحقوق» الأنظمة» الدراسات الإسلامية؛ أصول الدين . 


سكن 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء لجان العمل 


۵ الخبرات العملية : 
أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبراث المباشرة 
- سلاسل فمات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 
- وظائف الإستشارات القانونية أو ياحثى القضايا اذا كانت تخدم نشاط الجهة الأساسى أو فى مجال الإستشارات 
العمالية . 
©/ب_- هدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


«جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء تسبي ماهو وارد في الجزع 


السادس من دليل التصنيف . 
۷ المتظلبات الأخرى: 


لا : 


حددت المؤهلات العلميه لهذه السلسله فى ضوء ما جاء فى المادة ( )١١١‏ من نظام العمل والعمال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال التفتيش 
العمالي لمواقع العمل والعاملين وذلك للتأكد من الإلتزام 
بأنظمة العمل والعمال واللوائح المنظمة لذلك سواء فى 
مجال عمل المنشأه نفسها أو فى مجال العمالة » وما يتبع 
ذلك من تلقي الإستفسارات والإجابه عليها » وتوجيه 
العمال وأصحاب العمل لأفضل السيل المناسبة واعداد 
التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذه الجالاات : 


.A/1 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي العمل 


- خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- التفتيش على الشركات والمؤسسات وغيرها من أماكن العمل راقبة تنفيذ أحكام العمل والتعليمات الصادرة بمقتضاه 

- استقبال المراجعين من أصحاب الأعمال والعمل والرد على استفساراتهم ومناقشتهم في بعض الخالفات التى لاحظها 
المفتشون أثناء زيارتهم . 

- تدقيق تقارير المفتشين عن زياراتهم للشركات والمؤسسات ومناقشتهم فيها قبل عرضها على رئيس المكتب . 

- الإشتراك مع اللجان التى لها علاقه بالتفتيش ومناقشة ودراسة اللوائح التى تتعلق بتنفيذ نظام العمل داخل المؤسسات 


1 -أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال التفتيش العمالي . 

- معرفة واسعة باجراءات التفتيش العمالي . 

- معرفة بنظام العمل والعمال ولوائحه وتعليماته . 

- معرفة بطرق وأساليب السلامة فى مكان العمل . 

- قدرة على التحرى والملاحظة واكتشاف الحقيقة والكشف عن الخالفات . 
- قدرة على حفظ السجللات واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على التوجيه والإرشاد والإقناع . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطه 9 


٤‏ الؤهلات العلمبة الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة جامعيه فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 

أ- الإدارة العامة ادارة أعمال (منشآت)ء الأنظمة» الحقوق» اقتصاد. 

ب- اجتماع؛ خدمة اجتماعيه» شريعة» دراسات اسلامية» أو أي تخصص مناسب لشؤون العمل .)١(‏ 
14- درجة الماجستير أو مايعادلها في احد التخصصات التالية + 
الأنظمة أو الحقوق» أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) » أو أي تخصص مناسب للتفتيش العمالي . 
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سلسلة فئات وظائف : مفتشي العمل 


هالخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : ' 
اخخبرات المباشرة 
- ملاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


الخبرات النظيرة 


55 المخبرات المقبولة 
الإستشارات العمالية . ٠‏ 


©/ ب مدة البرة : 
سه ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات العخيرة المطلوية مج كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب : الدورات الحدريبية المقبولة. للسلسلة 1 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى : 


2000 مثل التخصصاتث العاليه = (أصول دين ؛ فقه؛ السنه ومصادرهاء سنه وعلومهاء علوم حديكث» تفسيرء فقه » عقيده 
ومذاهبي معاصره » أصول مه » الكتاب والسته ؛ القران وعلومه ؛ القضاء r,‏ الخ 3 


AA 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال التحقيق 
فى القضايا والمشاكل العمالية مع أصحاب العمل أوالعمال 
وذلك وفقا لنظام العمل والعمال والتعليمات الإدارية وما 
يتبع ذلك من اعداد التقارير واعداد النحاضر الخاصة بذلك» 


9 | وتقديم الترصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


.ب ووم | بهذا المجال . 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


Fa 


- متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف المحققين العماليين 
( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- استقبال الدعاوي المتعلقة بالفصل والإصابات والنزاع بين العامل ورب العمل . 

- اجراء التحقيق فى الدعاوى الهامه وفتح الحاضر مع طرفي الخلاف وابراز صورتها بحثا عن الحقيقة . 

- عقد جلسات مع طرفي النزاع وتوضيح جوانب الخلاف لهما حسب اللوائح والنظم ومحاولة التوفيق بينهما . 

- اعداد الخالصات على المنتهى عليه صلحا ( نزاع - فصل - اصابة» واتخاذ الإجراءات اللازمة نظاما . 

- الإتصال بالمؤسسات والشركات والإنتقال اليها فى حالة وقوع حادث عمالي واعداد تقرير عنه ورفعه الى المسكولين . 


7 آأمثلة لمارف والغدرات والهارات اتطلوة الله : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال شكون العمل . 

معرفة بنظام العمل والعمال واللوائح والتعليمات والقرارات المكملة لة . 

معرفة واسعة بإجراءات التحقيق فى القضايا العمالية وكيفية اعداد التقارير عنها . 
قدرة على توجيه الأسكلة وتوضيح جوانب القضايا . 

قدرة على التصرف وتهيئة الجو المناسب للتحقيق . 

قدرة على استيعاب التعليمات والتوجيهات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وا محافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطه 8 


فت[ كلتك العامة قور للدخول و تنا 


: الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ- الأنظمة » الشريعة » الحقوق. ب- ادارة عامةء ادارة الاعمال (منشأت»» اجتماع: خدمة‎ 
. )١( اجتماعية» دراسات اسلامية» أصول الدين أو أى تخصص آخر ملائم‎ 

4- درجة الماجستير او مايعادلها في احد التخصصات التالية : 
الأنظمة» الحقوق » الشريعة» السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة » الشعبة العامة) أو الفقه المقارن أو 
تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲)» أو أي تخصص مناسب لشكون 


لل 


IY 


سلسلة فئات وظائف : الحققين العماليين 


ه_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف ثكون العمل . 


الخبرات النظيرة 


- وظائف الإستشارات القانونية أو باحثي القضايا اذا كانت تخدم النشاط الأساسى للجهة » أو فى مجال 
الإإستشارات العمالية . 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 


)١(‏ مفل أحد التخصصات التاليه :- (فقه » السنه ومصادرها » سنه وعلومها » علوم حديث 
+ تفسير »> فقه العقيذه » عقيده ومذاهب معاصبره » أصول فقه > الكتاب وألْسنه ٤‏ القرآن وعلومه » القضاء ... الخ 
٠‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات الناسبة وضوايط قبولها . 


TIT 


.0 أ تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بحصر وتصنيف 
وتوصيف مهن الأنشطة الختلفة لتوفير لغة تفاهم مشتركة 
بالأعمال الأخرى كالابحاث والدراسات ذات العلاقة بهذا 
8لا ملله لمجال . 


/لام/اء واه 


لمءاثلزأاه 


هاامالا٠‎ 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي التصنيف المهنى 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اجراء البحوث والدرا اسات واعداد الإستمارات والبيانات التصنيفيه فيما يتعلق بالقطاع الخاص . 
البحث الميداني للمهن المعمول بها وتحليلها وتصنيفها وتوصيفها لمقابلة متطلبات القطاع الخاص . 
المشاركة فى اعداد التقارير عن القوى العاملة بما فى ذلك التخطيط والتوجيه والتشغيل العمالي . 
تبصير أصحاب الاعمال والعمال بدور التصنيف فى تيسير التعامل فى مجال معلومات سوق العمل ومعالجتها 
بالحاسب الآلى وفى تنظيم أعمال القوى العاملة فى المنشأة . 
متابعة الاراء والنظريات والأساليب الجديدة فى مجال التصنيف المهني والعمل على الإستفادة منها فى تطوير أساليب 
التوصيف والتصئيف المهنى . 
- الإشتراك فى اللجان واللقاءات والإجتماعات التى تعقد لدراسة موضوعات تتعلق بمجال العمل . 


5 أمثله للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة . 
مغرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بتصنيف وتوصيف المهن فى القطاع الخاص . 
معرفة بالمصطلحات والتسميات الحليه والدوليه للأنشطة الختلفه . 
معرفة بأعداد البيانات اإإحصائيه عن العمالة فى القطاع الخاص . 
معرفة بنظام العمل ولوائحه وقراراته وتعليماته : 
معرفة بالنظم والأساليب والتعليمات الخاصة بتصنيف المهن وتوصيفها . 
قدرةعلى تطبيق الأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بتصنيف مهن القطاع الخاص . 
قدرة على اجراء الدراسات والأبحاث فيما يتعلق بالمهن العمالية . 
القدرةعلى تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتو سطة . 


: الؤهلات ألعلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعيه في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الادارة العامة. 
ب- ادارة الأعمال »ادارة المنشآت » الإقتصاد » الأساليب الكمية » الأنظمة. 
ج- جميع التخصصات النظريه الأخرى . 
-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات المحددة في الفقرة ١/4‏ » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو أي تخصص آخر مناسب. 


Tol“ 


سلسلة فئات وظائف : باحثى وأخصائي التصنيف المهني 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ - 


- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شئون العمل . 


الخبرات النظيرة 


©/ب ‏ مدة الخيرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والندورات التدريبية 5 


5س : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ك“اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


ا المتطلبات الأخرى: 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


TIT 


وظائف باحثي وأحصائي الاجور العمالية الرمز : ۸ه 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى دراسة ومناقشة 
الأجور المقدمة من أصحاب الأعمال للمهن لديهم › 
ومستوياتها واعداد الدراسات والأبحاث المكتبيه والميدانيه فى 
مجال تطوير الأجور فى القطاع الخاص واستنباط معايير 
وقواعد لذلك وفقا لما ورد فى نظام العمل والعمال واللوائح 
والقرارات الصادرة بشأنه والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


374 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي الأجور العمالية 


- خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التى نختص بها السلسلة : 
- المشاركة فى اعداد تقارير عن الأيدى العاملة . 

- الإشتراك مع اللجان التى يشكل الإقتراح حدود معينه لأجور العمال بصفة عامة أو بالنسبة لمنطقة معينة أو مهنية 
- أعداد مشاريع التنظيمات والتخطيطات المتعلقة بالاجور العمالية . 
- متابعة الاراء والنظريات والأساليب الجديدة فى حقل التخصص والعمل على الاستفاده منها . 


آ ب أمكلة للمغارف والقدزات والمازات الطلونة كلك ل : 


- معرفة بالأسس والمقاهيم والمبادئ النظرية وتطبيقاتها فى مجال الأجور . 

- معرفة بالأساليب الإحصائيه والتحليلية . 

- معرفة بنظام العمل والعمال ولوائحه وقرارانه وتعليماته . 

-- ععرفة بأنواع الاجور ومستوياتها وكيفية احتسابها وطرق خليلها . 

- معرفة بالنماذج والسجلات والبيانات الخاصة بالاجور العمالية . 

- قدرة على اعداد الدراسات والأبحاث فى مجال أجور العاملين فى القطاع الخاص . 
- قدرة على الإستنتاج واعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بشكون العمل . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطه . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - الإقتصاد » الأساليب الكمية‎ 
. ب- الاداره العامة» إدارة أعمال» ادارة المنشآت‎ 

) الدرجة الجامعيه فى العلوم ( بحوث العمليات‎ -٤ 


4- درجة الماجستير فى احد التخصصات المحددة في الفقرة 21/4 1/4» أو درجة الماجستير من جامعة 
نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ › 


IAT 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائي الاجور العمالية 


- الحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الاجور العمالية . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الاقتصاديين » باحثى وأخصائي الرواتب والبدلات . 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف امجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


©/ ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورات التدريبية 

/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


اب- 3 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة * 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع وهستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء جیسب ماهو وارد في الجزء 


/ا المتطلبات الأخرى : 


اتات 


F47 


سلسلة اتفنات. | وظائف ياحثي وأخصائبي التوجيه المهنى 


تعريف موجز للسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تععلق باستقبال 
المتقدمين من القوى العاملة السعودية ومعرفة ما لديهم من 
مؤهلات علمية وعملية وتدريبية ومهارات فردية بهدف 
وضع الشخص المتاسب فى المكان المناسب والاستفادة من 
العلاقات المتاحة وارشادهم الى الحصول على الدورات 
التدريية فى مجال معين والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الحاصة بفئات السلسلة : 


7 


٠‏ متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي التوجيه المهنى 
| - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مقابلة طالبى العمل بغية إختيار الشخص المناسب للمهنة المناسبة وتوجيه طالبي العمل لإستكمال التدريب أو الحصول على 
دورات تدريبية لتحقيق ذلك . 

المساهمة فى التخطيط والتدريب اللازمين لإعداد القوى العاملة السعودية واحلالهم محل العمالة غير السعودية فى القطاع الخاص. 
البحث الميداني والمكتبي للأعمال المستجده لمقابلة متطلبات أصحاب الأعمال . 

جمع المعلومات عن المهن ومعرفة شروطها والتحقيق من مطابقتها للتصنيف والتوصيف المهنى وتوجيه القوى العاملة للسبل 
المساعدة على الترشيح لها سواء بالحصول على التدريب أو اعادة التدريب . 

الإطلاع على شهادات الخبرة التى تكونت لدى العمال السعوديين والتحقق منها والتصديق عليها . 

المشاركة فى تسهيل نقل العامل السعودى من مهنة الى اخرى ومن منطقة الى اخرى . 

التهيئة النفسية للقوى العاملة السعودية لشغل المهن المتاحة والتى قد يتردد فى قبولها . 


أ تآ أمدلة للنعارف والعدرات: والهارات اتظليبة الاس اة 


معرفة بالأسس والمفاهيم االأساسيه المتعلقة بشعون العمل . 

معرفة باعداد البيانات الإحصائيه عن العمالة السعودية فى القطاع الخاص . 

معرفة يتحليل البيانات التى تعدها المنشأت عن اعمالها واستخلاص ما يعارض العمالة السعودية . 
معرفة بنظام العمل ولوائحه وقراراته وتعليماته . 

معرفة بالنظم والاساليب والتعلميات الخاصة بالتوجيه والإرشاد المهني ١‏ 

معرفة بالجوانب النفسية والاجتماعية المعتبرة فى شأن العمل المهني . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالتوجيه المهنى . 

قدرة على المناقشة والإقناع وتكوين علاقات عمل مع الآخرين والحافظة عليها . 

قدرة على اعداد الدراسات والأبحاث فى مجال حركة القوى العاملة السعودية . 

قدرة على التهيثه النفسية للقوى العاملة السعودية للعمل فى القطاع الخاص والاستمرار فيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحاقظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


الد الأدنى من الؤُهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطه 1 


: الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 
أ - الادارة العامة إدارة الأعمالء ادارة المنشآت» الأنظمة» الأساليب الكميه؛ الاجتما ع» الإقتصاد»‎ 
. الحقوق . ب- أية تخصصات اخرى مناسبه لشكون العمل‎ 


4- درجة الماجستيراو مايعادلها فى احد التخصصات المحددة في الفقرة 4/١؛‏ أو السياسة الشرعية (شعبة 


الأنظمة) » أو درجة الماجستير من جامعة تايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو أي تخصص آخر 


منأسب . 


مخض 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التوجيه المهني 


۵ _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخخصائبي التوجيه المهني. 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف التوظيف المهنى » التصنيف المهنى » باحثي وأحصائي الاجور . 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فثات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل : 


ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرأهج وألدورأت التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


*اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التذريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوىق واجبات ومسكوليات كات وظائف اللسلة: سسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


!ا المتطلبات الأخرى: 


4-إيضاحات: 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


PTY 


سلسلة القتفات | باحتي وأختصائيي التوظيف العمالي 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باستقبال طلبات 
العمال السعوديين الباحثين عن العمل فى القطاع الخاص 
ومطابقتها مع احتياجات اصحاب الأعمال في شغل 
وظائفها المتاحة لديهم واتمام ما يلزم لترشيح الأشخاص 
المناسبين لها واعداد البحوث والدراسات فى مجال التوظيف 
وفقا لنظام العمل والعمال واللوائح والقرارات والتعليمات 
الصادرة بشأنة والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
الجال . 


AED 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


TTA 


` متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائبي التوظيف العمالي 
١‏ خواص السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- اجراء البحوث والدراسات عن التوظيف فى القطاع الخاص . 

- جمع المعلومات والبيانات الاحصائية عن المهن فى القطاع الخاص وخليلها واستخلاص السبل الكفيلة بزيادة توظيف 
الفمالة السود : 
التنسيق لشغل الوظائف الشاغرة والحدثة فى المنشأت الخاصة بالقوى العاملة السعودية المناسبة . 
البحث الميداني لاحلال العمال السعوديين محل القوى العاملة غير السعودية وفق خخطط مرحلية منظمة ومقابلة طالبى 
العمل بغية اختيار الشخص المناسب للمهته المناسبة . 
المشاركة فى اعداد التقارير عن القوى العاملة خاصة السعودية منها . 
المساهمة فى التخطيط والتدريب اللازمين لاعداد القوى العاملة السعودية واحلالهم محل غير السعوديين فى القطاع 
الخاص . 


آ حأمئلة للمعارف:والقبرات والهازات 'الظلوبة لس لسلة : 
معرفةبالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بشكون العمل . 
معرفة بالانظمةوالأساليب واللوائح والتعليمات الخاصة بالتوظيف العمالي . 
معرفة بنظام العمل والعمال واللوائح والقرارات والتعليمات الصادرة بشأنه . 
معرفة باعداد البيانات الاحصائية المتعلقة بالتوظيف وتليلها . 
معرفة بالجوانب النقسية والاجتماعية المعتبره فى شأن العمل المهنى . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بالتوظيف العمالي . 
قدرة على اجراء الدراسات والأبحاث وتقديم التوصيات والمقترحات فيما يتعلق بالعمالة السعودية . 
قدرة على ادارة المناقشات وتكوين علاقات عمل فعالة مع الآخرين واحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۴-الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطه 3 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعيه فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - الاداره العامه‎ 
. ب- ادارة الأعمال » الإقتصاد » الأساليب الكمية» الاجتماع‎ 
. چ أى من التخصصات النظريه المناسية الاخرى‎ 


“٤‏ درجة الماجستير فى أحد الشتخصصات المحددة في الفقرة 14 أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو أي تخصص آخر مناسب. 


FTE 


' سلسلة فئات وظائف : باحثى وأخصائبي التوظيف العمالي 


۵ الخبرات العملية : 
©/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائبي التوظيف العمالي . 


اخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف التصنيف المهنى » باحثيى الأجور . 


م الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


اب مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى : 


8_إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


ارق 


سلسلة الففات وظائف باحشی وأخصائبي القوى العمالية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باستقبال طلبات 
أصحاب الأعمال والعمال واعداد الدراسات والأبحاث 


8ه 
٠ه‏ 
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الضوابط التصنيفية الخحاصة بفعات السلسلة : 


المكتبية والميدانية فى مجال تطوير القوى العاملة فى القطاع 
الخاص وتنظيم حركتها فى الأنشطه الاقتصاديه والمهن 
العمالية واستنباط معايير وقواعد لتقدير الاحتياج في اطار 
نظام العمل والعمال ولوائحه وقراراته وتعليماته واعداد 
التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالاعمال الاخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


- متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائي القوى العمالية 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


اعداد الدراسات والأبحاث عن مصادر القوى العاملة داخل المملكه وخارجها » وتخديد مدى ملائمتها لتلبية 
احتياجات القطاع الخاص . 

تقدير احتياج أصحاب الأعمال من القوى العاملة السعودية وغير السعودية. 

أعداد الخطط التطويرية للقوى العاملة فى القطاع الخاص لواجهة احتياجات خخطط التنمية والبرامج الختلفة مع شرحها 
ومتابعة تنفيذها ومعالجة معوقاتها . 

مخليل واستنتاج حاجة القطاع الخاص من القوى العاملة والعمل على سير تلك الاحتياجات عن طريق حركة 
الاستخدام واعطاء المشوره فى أصدار الرحص ومخديدها وتنقل الخدمات بين المنشآت وغير ذلك . 

اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادئ النظرية وتطبيقاتها فى مجال القوى العاملة فى القطاع الخاص . 
معرفة بنظام العمل والعمال ولوائحه وقراراته وتعليماته . 

معرفة بمصادر القوى العاملة بأنواعها ومستوياتها . 

قدرة على اعداد الدرسات والأبحاث فى مجال حركة القوى العاملة . 

قدرة على عرض النتائج والتوجيهات بطريقه مقبوله . 

قدرة على اعداد البيانات الاحصائيه المتعلقة بشئون العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة. 


7 الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
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٤‏ الؤهلات العلمية إلخددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 
أ - الادارة العامهء إدارة الأعمالء ادارة النشآت الأنظمة:» الأساليب الكميه» الإجتماع» الإقتصاد‎ 
. الحقوق. ب- أية تخصصات اخرى مناسبه لشعون العمل‎ 

٤‏ - درجة الماجستير فى احد التخصصات المحددة في الفقرة ٠١/٤‏ أو السياسة الشرعية (شعبة 


الأنظمة) » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو أي تخصص 


۷/1 


' سلسلة فئات وظائف : باحثى وأخصائي القوى العمالية 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائي القوى العمالية . 


اغبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف التوظيف المهني » التصنيف المهني » باحثى وأخصائي الأجور » باحثى وأخصائي القوى 
العاملة . 


الخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات المجموعة النوعية لوظائف شكون العمل . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


راخ والدورات ال نة 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 
الساأدس من دليل التصنيف . 


۷ اللمتطلبات الأخرى: 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١ 


TYA 


المجموعة النوعية | وظائف شعون العمل 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف العام 

على مكاتب الاستقدام من دراسة الطلبات المحاله من قبل 

مكاتب العمل للشركات والمؤسسات أو الطلبات المقدمة 

من قبل الأفراد السعوديين لاستقدام العمالة المنزلية والرعاة 
0١‏ | والسائقين أو المهقدمة من الأفراد غير السعوديين 
لامتقدام الزوجات أو الأبناء أو أحد الاقارب للزيارة» واعداد 
الدراسات والبخرث والتحقيق فى الخالفات المتعلقة 
بالتأشيرات أو التزوير فى الوثائق والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
امجال . 


ه١‎ 


اكه 


۹/71 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب الإستقدام 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال ألتي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال مكتب الاستقدام ومتابعة تنفيذ العمليات الختلفة . 

الإشراف على الموظفين وتوجيههم والى اتباع النظم والقواعد وتوزيع العمل بينهم . 

مناقشة الملاحظات المدونة من قبل الباحثين والأخصائيين على طلبات الإستقدام سواء مع الباحثين أو أصحاب 
الطلبات. 

دراسة طلبات الإستقدام المقترحه من السعوديين وغير السعوديين . 

أعداد البحوث والدراسات المتعلقة بشئون الإستقدام . 

التدسيق والمشاركة مع الجهات ذات العلاقة . 


؟ أمتلة للمعارف والقدرات والهارات الظلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بشثون الإستقدام . 
معرفة بالانظمة والأساليب واللوائح والتعليمات المتعلقة بالإستقدا 
معرفة بالتنظيم الإداري للمستوى الذي يرتبط به . 

معرقة بالإجراءات المتعلقة باستقدام الايدي العاملة . 

معرفة بنظام العمل والعمال ولائحته. 

معرفة بنظام الإقامة . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بشكون العمل . 
قدرة على دراسة طلبات الإستقدام . 

قدرة على اعداد البحوث والدراسات المتعلقة بشكون العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين وانحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
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کا اقات العلونية لوده لون ومو ادها 


درجة الماجستيراو مايعادلها فى احد التخصصات التالية - A‏ 


الأنظمة » الحقوق » الادارة العامة » السياسة الشرعية (شعبة الأنظمة) » أو درجة الماجستير من 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو الدراسات الأمنية لمدة ستتين بعد الدرجة الجامعية . 


E E 


سلسلة فئات وظائف : مديري مكاتب الإستقدام 


7 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


0 سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب الإستقدام . 


أخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف باحثى وأخصائي الإستقدام » مدققي طلبات الإستقدام . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف شئون العمل . 


ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : ٦ 


يس الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 


جمیح الدورات التدريبية المطابقة وأمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة, سسب ماهو وأرد في الجزء 


لآب التظلبات الاخرى 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لعرفة التخصصات المتاسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


رض 


باحث استقدام مساعد 
باحث استقدام 
ألحصائي استقدام 


أحصائي استقدام ٠‏ 


أخصائي استقدام 


E 
اجموعة البوعية وظائف شون العمل‎ 
eR FE 


كله 


لا ا من 


م150 كه 


ه١‎ 8 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السللة : 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق باعداد الدراسات 
التخطيطية والتنظيمية لوضع خطط استقدام العاملين 
الأجانب وذلك بجمع المعلومات والاحصائيات وتخليلها 
التوصيات وفحص ودراسة طلبات استقدامهم المقدمة من 
الجهات الحكومية أو الشركات أوالمؤسسات الخاصة أو 
الأفراد والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


TYA 


'متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثى وأخصائي الإستقدام 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- اعداد الدراسات التخطيطية والتنظيمية لوضع خطط استقدام العمالة الأجنبية . 

- دراسة طلبات الإستقدام المقدمة من الجهات الحكوميه أو الشركات أو المؤسسات الخاصة أو الأفراد . 

- اعداد بيانات بالطلبات التى تمت الموافقه عليها . 

- تسجل الملاحظات التى حالت دون قبول الطلبات ليكون صاحب الطلب على بينه مقنعه باسباب رفض طليه 
- اعداد التقارير الدوريه والاحصائيات المفصله والنتائج التى حققتها هذه القوى العاملة . 


آ ‏ أمثلة للمعارف واتقدرات والمهارات المطئوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بالإستقدام . 

معرفة بالانظمة والأساليب واللوائح والتعلميات الخاصة بالإستقدا 
معرفة بالإجراءات والدماذج المتعلقة بالإستقدام . 

معرفة باعداد بيانات الطلبات التى تمت الموافقه عليها . 

معرفة بنظام العمل والعمال ولائحته وتعليماته الملحقة يبه . 

قدرة على اعداد التقارير الدوريه والاحصائيات المفصله عن القوى العاملة . 

قدرة على اعداد الدراسات التخطيطية والتنظيمية لوضع خطط استقدام العمالة الأجنبية . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بالإستقدام . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۴ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


3 


الكفاءة المتوسطة 5 


3 المؤهللات ألعلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعيه فى احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - الأنظمة » الحقوق » الادارة العامة » ادارة الاعمال » ادارة المخشآت . 
ب- أى من التخصصات النظرية الأخرى : 

4- درجة الماجستيرأومايعادلها فى احد التخصصات المحددة في الفقرة ١/4‏ » أو السياسة الشرعية 
(شعبة الأنظمة) » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ »> أو الدراسات 
الأمنية لمدة سنتين بعد الدرجة الجامعية» أو أي تخصص آخر 


TTA 


"سلسلة فئات وظائف : باحثى وأخصائي الإستقدام 


ات اا 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- المخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف مدققي الطلبات “. 


امخبرات النظيرة 
- سلاسل فثات المجموعة النوعية لوظائف شفون العمل . 


الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


السادس من دليل التصنيف . 


7 -المتظلبات الأخرى: 


4_إيضاحات : 
3 اذا كانت الخبره فى مجال تدقيق طلبات الإستقدام . 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


Tre 


المجموعة النوعية لوظائف : الياه والصرف الصحى الرمز.ء ‏ ”اه 


تشمل هيه المجموعة الوظائف الى تتعلق بأعمال الاشراف على خدمات اليأه والصرف الصحي من مصالح وفروع 
وأقسام » وشعب » وادارات من التاحية الادارية والمالية فى مجال مشاريع المياه والصرف الصحي فى المدن والقرى وما 
ذلك من القيام بالاعمال القنية المساعدة فی مجال مراقبة مستويات الميأه 0 والقيام بالتخطيط 0 والتنظيم » والمتابعة 
والتنفيذ لهذه الأعمال والاشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذه امجالات 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سللاسل الفقفات 


سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على مصالح المياه والصرف الصحي 
سلسلة فكات وظائف مديري فروع المياه والصرف الصحي 
سلسلة قات الوظائف الإشرافية على أعمال شئون المياه والصرف الصحي 
سلسلة فئات وظائف مراقبي المياه والصرف الصحي 

سلسلة فئات وظائف مراقبي التعديات والتسربات 

سلسلة فئات وظائف قارئي العدادات 


To 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتولى الإشراف العام 
على المصالح الرئيسية للمياه والصرف الصحي بالمناطق من 
الناحية الإدارية والفنية وما يتبع ذلك من التخطيط والتنظيم 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم » القيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا لمجال . 


۳۹7۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على مصالح المياه والصمرف الصحي 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف العام على احدى فروع مصالح المياه والصرف الصحي فى المدن والمناطق وما يتبع ذلك من التخطيط والتنظيم 
والترجيه للعمل والعاملين . 

الإشراف على اعداد الدراسات والبحوث والتقارير الخاصة بمشاريع المياه والصرف الصحي فى المدن أو المناطق 
الإشراف والمتابعه على تنفيذ المشاريع الخاصة بالمياه والصرف الصحي . 


العمل على تطوير القوى العاملة بالمصلحه . 
التنسيق مع الجهات الحكوميه ذات العلاقه . 
اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح الخاصة بالمياه والصرف الصحي . 
- معرفة باجراءات العمل فى مصالح المياه والصرف الصحي . 

- معرفة باختصاصات وأهداف الفرع : 

- قدرة على الإشراف والتخطيط والتوجيه والتنظيم . 

- قدرة على وضع الخطط واقتراح البرامج التشغيليه . 

- قدرة على تقييم النواحى الإدارية للموظفين » وعلى إتخاذ القرارات . 
- قدرة على التنسيق والإتصال وعلى اعداد التقارير وتقديم التوصيات . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠“ 


الدرجة الجامعية . 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


R7ZA 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على مصالح المياه والصرف الصحي 


0_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
2 ا قات المجموعة النوعية لوظائف المياه والصرف الصحي . 


_ الخحبرات النظيرة 


- وظائف أعمال البلديات والامانات » الوظائف الهندسيه ذات العلاقه بتشاطات المياه والصرف الصحي . 


الخبرات المقبولة 


- الوظائف الادارية والمالية ؛ أو أية أعمال وأنشطه أخرى ذات علاقه بمجالات أعمال المياه والصرف الصحي . 


| ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


اك : البرامج التدريبية المكملة للعأهيل العلمي : 


1ن- : الدورات العدرييبية المقبولة لللسلة : 


بجميع الدورات العدريبية المطابقة وامجحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء نەس ماهو وارد في الجرء 


لا _المتطلبات الأخرى : 


TTA 


سلسلة الففات وظائف مديري فروغ المياه والصرف الصحي 


تعريف موجز لسلسلة الفتات 


تشمل هذه الللة الوظائف الى تثولى الإشراف على 
فروع المياه والصرف الصحي من الناحية الإدارية والفنية فى 
مجال مشاريع المياه والصرف الصحي فى المدن والقرى وما 
يتبع ذلك من الإشراف على تخصيل وجباية المبالغ 
المستحقه والغرامات والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
وتمثيل المصلحه فى اللجان والإجتماعات ومتابعة مشاكل 
المشتركين واعداد التقارير والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا 
المجال . 


01٠ 


اه 


ات 


ol۰1۱۳ 


الضوابط التصتيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


۳۹77 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري فروع المياه والصرف الصحي 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على فروع المياه والصرف الصحي اداريا وفنيا . 

الإشراف على التحصيل وجباية المبالغ المستحقة والغرامات . 

تمثيل الفرع فى اللجان والإجتماعات التعلقة بعمل الياه والصرف الصحي . 
متابعة تطبيق وسائل السلامه على جميع مرافق الفرع . 


متابعة مشاكل المشتركين وايجاد الحلول المناسية لها . 
اعداد التقارير عن أعمال الفرع ورفع التوصيات والمقترحات بشأنها . 
الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل فروع المياه والصرف الصحي . 

¬ معرفة بالأنظمة والتعليمات والاجراءات المتعلقة بعمل فروع المياه والصرف الصحي : 
- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل فروع المياه والصرف الصحي . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل فرع المياه والصرف الصحي . 
- قدرة على الإإشراف والتوججيه والمتابعه : 

- قدرة على المشاركة في اللجان والإإجتماعات ذات العلاقة . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأحرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمس : 


الثانويه العامه أو ما يعادلها . 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


سلسلة فئات وظائف : مديري فروع المياه والصرف الصحي 


۵ الخبرات العملية : 
8 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
نكل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف المياه والصرف الصحي . 


الخبرات النظيرة 


- وظائف أعمال البلديات والامانات » الوظائف الهندسية ذات العلاقه بنشاطات المياه والصرف الصحي . 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الادارية المتنوعة» الادارة الحلية » الاداره العليا والإشرافية المتوسطة 
والمباشرة؛ شون الموظفين » المالية » أو أية أنشطه أحرى ذات علاقه بأعمال المياء والصرف الصحي . 
ه/ ب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


/االمتطلبات الأخرى : 


AA 


الوظائف الإشرافية على أعمال * شكون المياه والصرف الصحي 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وادارات المياة والصرف الصحي من الناحية 
الادارية والفنية فى مجال مشاريع المياه والصرف الصحي فى 
المدن والقرى وما يتبع ذلك من الإشراف على خصيل 
وجباية المبالغ المستحقه والغرامات وخدمات المشتركين 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


- يتم تخصيص المسمى وفق المتطللبات التنظيمية وحاجة العمل . 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


TEYA 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال شكون المياه والصرف الصحي 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أقسام وشعب وادارات المياه والصرف الصحي اداريا وفنيا . 

- الإشراف على التحصيل والجباية والغرامات . 

- الإشتراك فى اللجان والإجتماعات المتعلقة بعمل المياه والصرف الصحي . 
- متابعة مشاكل المشتركين وايجاد الحلول المناسبة لها . 

- اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات المتعلقة بعمل المياه والصرف الصحي . 
- الإشراف على الموظفين وتوجيههم . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بأعمال شئون المياه والصرف الصحي . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بأعمال شعوت المياه والصرف الصحي . 
معرفة بنظام مصالح المياه والصرف الصحي واللوائح التنفيذية المتعلقة به وملحق التعديلات الطارئة عليها. 
قدرة على تطبيق الااسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال ششوك الميأه والصرف الصحي . 
قدرة على نطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال ثقون المياه والصرف الصحي . 
قدرة على الإشتراك فى الإجتماعات واللجان . 
قدرة على اعداد التقارير والتوصيات والمقترحات ورفعها للمسكولين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 


الكفاءة المتوسطة . 


ب الؤعلات العلمية اة حول ومسكوياتة] 


٤‏ - الدرجة الجامعيه فى الهندسه المدنيه أو أي تخصص هندسي أو غير هندسي له علاقه بأعمال المياه 


والصرف الصحي . 


. ٠١١ درجة الماجستير فى أحد التخصصات الحددة في الفقرة‎ -٤ 


YETA 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال شئون المياه والصرف الصحي 


5_الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف المياه والصرف الصحي . 


الخحبرات النظيرة 


- أعمال البلديات والامانات » الوظائف الهندسية ذات العلاقة بأنشطة المياه والصرف الصحي . 


- الخبرات المقبولة 
- سلاسل ات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الادارية المنوعة » الادارة المحلية » الادارة العليا الإشرافية 
المتوسطة والمباشرة ؛ شكون الموظفين » المالية» أو أية أنشطة أخرى ذات علاقة بأعمال المياه والصرف الصحي . 
©/ب ‏ مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


(ا المتطلبات الأخرى : 


يقتصر قبول الكفاءه المتوسطه كحد أدنى على الوظائف التى تشرف على أعمال التعديات والتسربات والعدادات وتوزيع الغواتير 
وغير ذلك من الأعمال المشابهه أو ما عداها من أعمال المياه والصرف المحى المصنفه ضمن فئات وظائف هذه السلسلة 
فيكون الحد الأدنى الدرجه الجامعيه وفق ما هو محدد في مستويات الدخول . 


TEE 


اجموعة البوعية وظائف الميأه والصرف الصحي الرمز : o1۲‏ 
E EET TT PETE‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالأعمال الفنية 
المساعدة فى مجال مراقبة وتنفيذ انشاءات مشاريع مياه 
الشرب والصرف الصحي وصيانتها ومراقبة مستويات المياه 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بهذا امجال . 


مراقب مياه وصرف صحي 


مراقب مياه وصرف صحي 


مراقب مياه وصرف صحي 


مراقب عيأه وصرف صحي 
مراقب ميأه وصرف صحي 
رئيس مراقبي میاه وصرف صحي 


رئيس مراقبي مياه وصرف صحي 


rio 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف مرقبى المياه والصرف الصحى 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


دراسة الخططات التنفيذية لشبكات توزيع مياه الشرب لمتابعتها . 

مراقبة أعمال حفريات مسارات الخطوط ومطابقة المواصفات . 

مراقبة ومتابعة عمليات تمديد وعزل شبكات المياه المعدنية والبلاستيكية وت ركيب الصمامات . 
المشاركة فى التسليم النهائى للشبكة . 

مراقبة تنفيذ شبكات الياة الفرعية . 

احالة عينات من مياه الشبكات الرئيسية والفرعيه للفحص الخبري للتأكد من سلامتها . 
اعداد التقارير الفنية حول أعمال مراقبة انشاءات المياه والصرف الصحي . 

التوجيه والمتابعه والإشراف على أعمال مراقبي المياه المبتدئين . 


5 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تلسلسلة : 
معرفة بالأسس والمبادئ المتعلقة بأعمال انشاءات المياه والصرف الصحي . 
معرفة با مواصفات المناسبة والكميات والمواد المستخدمة فى أعمال انشاءات المياه . 
معرفة بطرق وأصول تمديدات شبكات المياه والصرف الصحي . 
قدرة على تمييز المواد الخام المستخدمة فى عمليات انشاءات المياه والصرف الصحي . 
قدرة على متابعة المراقبين المبتدئين وتوجيههم . 
قدرة على اعداد التقارير الفنية حول أعمال مراقبة انشاءات المياه والصرف الصحي . 
قدرة على المشى والوقوف لفترات طويلة . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع لاخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


دبلوم عفهدك المراقبين الفنيين لمدة ثلاث سنوات بعد الكقاءة المتوسطة تخصص ١‏ مراقبة المياه ؛ الانشاءات المدنية ) أو مايعادله, 


٤‏ - دبلوم معهد المراقبين الفنيين لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص ١‏ مراقبة المياه » الانشاءات المدنية ) أو 
مايعادله. 


4- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو الثانوية المهنية . 


. الدرجة الجامعية في الهندسة المدنية » أو الهيدرولوجيا‎ -٤ 


T71 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي المياه والصرف الصحي : 


۵- الخبرات العملية : 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأقضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي المياه والصرف الصحي . 


- الخيرات النظيرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبى الاإنشاءات . 


- سلسلة فئات وظائف السياكة . 
- الخيرات المقبولة 


نكرب - مدة الخبرة : 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1أ - البرامج التدريبية المكيلة للتأهيل العم : 


كرب - الدورات التدرييية المقيولة السلسلة. : 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


5506 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق يمراقبة التعديات 
على شبكات المياه والصرف الصحي بصورة غير مشروعه 
ومراقبة تسربات المياه من قبل المشتركين ومايتبع ذلك من 
اعداد التقارير وتقديم التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بمجالات هذه الأعمال . 


مراقب تعديات وتسربات 


مراقب تعديات وتسربات 
مراقب تعديات وتسربات 


مراقب تعديات وتسربات 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


TEA 


متطلياتث شغل سلسلة فئات وظائف مراقبى التعديات والتسريات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ -١ 


- ملاحظة تسريات المياه من المشتركين وقفل عدادات المياه عنهم . 
کور الإشها راك ا0و ووا فى معان کار غ مرن اهرك 
= الامكني: على هذ اللخالنات وال من اككاة اللازع يشاتيا 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بمخططات وأحياء المدينة . 

- معرقة بالأرقام الانجليزية . 

- معرفة بطرق وأساليب قراءة العدادات وكيفية تدوين القراءة . 

- قدرة على قراءة وكتابة الأرقام الانجليزية . 

- قدرة على تحديد مصدر التعدى آو التسرب . 

- قدرة على قيادة السيارة . 1 

- قدرة على تسجيل القراءات بشكل سليم . 

- قدرة على حسن التعامل والتصرف مع المشتركين حسب الموقف . 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 


“- الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة ا 


؟ - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها اة 


0 . الكؤاءة المتوسطة‎ - ٤ 


. الثانوية العاعة‎ - ٤ 


۳4۹4/71 


سلسلة فئات وظائف : مراقبى التعديات والتسريات . 


وت اخيرات التعملية: 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخيرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي التعديات والتسربات . 


- الخيرات الت 
- سلاسل فئات وظائف مراقبي المياه والصرف الصحي » قارئي العدادات . 
حم اقل قات ا السياكة : 
- سلاسل فئات وظائف مراقبي الانشاءات . 
- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية . الإدارية المعاونة . العمليات ١‏ الفنية والفنية 
المساعدة والحرفية وذلك للمرتية الرابعة فما دون . 


هكرب - مدة الخيرة : 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
١‏ - البرامج والدورات التدريبية : 
- البرامح التدريبية المكملة للتأهيل ا 


- البورات التدريدية المقولة للسلسيلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة » كسب ما هو وارد في الجزء 


الخامس من دليل الت لتصنيف : 


۷ - المتطلبات الأخرى : 
- يشترط الحصول على رخصة قيادة . 


ان 


قارئ عدادات أدمء؟ اهم تشمل هذه السلسلة االوظائف التي تقولی قراءة العدادات 
وتسجيل الرقم ومراقبة العدادات من حيث تأدية عملها 
على الوجه المطلوب . وتوزيع الفواتير على المششركين 


قارئ عدادات E‏ * | والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بمجالات هذه 


قارئ عدادات عات يدل امن 


قارئ عدادات 0 الاعمال . 
قارئ عدادات ب ان 
قاری عدادات مشرف ٦1۲2۰د‏ 


قاری عدادات مشرف باه ٠ه‏ 


كك/ركاهم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف قارئ العدادات 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- قراءة أرقام عدادات المياه والصرف المحددة له للتأكد من صحتها . 
- تسجيل أرقام العدادات بالفواتير الخصصة للتحصيل . 
-- مراقية عدادات المياه والصرف الصحي للتأكد من جودتها واداء للعمل وفق النظم المعمول بها . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة بمجال العمل . 
- معرفة بأنواع العدادات ومصادرها . 
قدرة على ديد مواقع العدادات . 
قدرة على قراءة أرقام العدادات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣ 
. الإيتدائيه‎ 
#ح الؤهلات العلمية اة للتعول ومهنتوياتها‎ 


4- الإبتدائية مع القدرة. 
٤‏ الكفاءة المتوسطة 8 


. الثانوية العامة‎ -٤ 


o 


سلسلة فئات وظائف : قارئ العدادات 
وك اخيرات العجلية: 


- الخيرات المباشرة 
- سلسلة قئات وظائف قاري العدادات . 


فا فنا قاف مواقي 'الضدفات والسترنات قرافت الا والصرف الصعن : 


- الخيرات القيولة 
اال فذات الع العامة لوقاف الآدازية اة الإداوية الحاوةة". الشينة" الحرقية ‏ الفتنة والنشة 


هكرب - مدة الخيرة 5 
حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


ثرا - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ارب - الدورات التدريبية المقيولة للسلسلة. : 


جمبمع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوى واحبات ومسئولسات فئات وظائف السلسلة : حسب ما هو وارد فى الجزء 


¥ - المتطلبات الأخرى : 


- الدقة عند القراءة . 


- يشترط الحصى على رخصة قيادة 


۸ - إيضاحات : 


دين 


المجموعة النوعية لوظائف : السكك الحديدية الرمز: ١ه‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتعلق بالأشراف المباشر على محطات السكك الحديدية واعداد التقارير عن سير 
العمل » واعداد السجلات » وكشوفات الشحن وتنظيم الركوب والنزول من والى القطارات ومراقبة التذاكر واستلام 
كشوفات الشحن ومطابقتها لارقام العريات » وصرف تذاكر الركاب واستلام قيمتها وتوريدها الى محطة الوصول » 
وتنظيم جداول مواعيد وصول القطارات ومغادرتها وتدوين اسماء الموظفين العاملين على القطار وتخديد محطات وصول 
القطارات وحمولتها واوزانها والقيام بالتخطيط والتنظيم والمتابعة والتنفيذ لهذه الاعمال والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه امجالات . 


تشمرل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة هئات وظائف ناظري ومديري محطات السكك الحديدية 
سلسلة فئات وظائف مشرفي القطارات 

سلسلة فئات وظائف مراقبي سير القطارات 

سلسلة قئات وظائف مراقبي ساحات السككك الحديدية 

سلسلة فكات وظائف قيادة القطارات 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على أعمال السكك الحديدية 
سلسلة فئات وظائف مفتشي حركة القطارات . 


ro كر‎ 


سلسلة الففات وظائف ناظري ومديري محطات السكك الحديديه 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف المباشر 
على أعمال محطات السكك الحديدية » من اسعخراج 
أجور شحن البضائع واستيفاء المبالغ المستحقة التي متخصل 
من العملاء » ورسوم الأرضيات > وفإصدار كشوفات رسوم 
الأرضية » والاحتفاظ بأوراقه ذات القيمة المالية (مثل 
التذاكر) التي تعتبر عهدة مالية دائمة وصرف واستيقاء 
قيمة التذا كر وتوريدها الى صندوق المؤسسة وغير ذلك من 
الأعمال التي تعتبر من أعمال مباشرة الأموال العامة . 
والإشراف على موظفي وعمال المحطة وتوجيههم ورقابتهم 
وتوزيع العمل والورديات بينهم ومايتبع ذلك من أعمال 
ذات العلاقة . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


كا 


. متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ناظري محطات السكك الحديدية 


(-خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف المباشر على أعمال محطات سكة الحديد . 
- اعداد التقارير عن سير العمل . 
- اعداد سجلات وكشوفات الشحن وتسليمها للصندوق . 
- الإشراف على الموظفين وعمال المحطه وتوزيع الورديات بينهم . 
- الاحتفاظ بالأوراق ذات القيمة المالية (تذاكر) وتعتبر عهدة دائمة » وتخصيل مستحقات المؤسسة من عملائها من نقل 
الركاب وشحن البضائع وأرضية العربات وأي خدمات أخرى تستحق على المشحونات بالتأمين حسب تعرفة النقل 
السارية وتوريدها تصندوق المؤسسة . 


١‏ أمكلة لمارف والقدرات والهارات اتطليبة ةة 


المعرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بعمل محطات سكة الحديد وأنظمة الحركة ولائحة تعرفة النقل بالسكك 
الحديدية . 

المعرفة بالأنظمة والتعليمات وطرق العمل والإجراءات المتعلقة بأعمال محطات سكة الحديد . 

القدرة على الإشراف في محطات سكة الحديد . 

القدرة على اعداد التقارير عن سير العمل بمحطات سكة الحديد . 

القدرة على اعداد سجلات وكشوفات الشحن . 

القدرة على الإشراف والتوجيه وتوزيع المناوبات . 

القدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الد ادت من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة مع خبرة. 


كات الوسلات العلجية اة المعول وو ماتيا 


۲/1 


2 سلسلة فئات وظائف : ناظري محطات السكك الحديدية 


۵ _الخبرات العملية : 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف ناظري ومديري محطات السكك الحديدية . 
الخبرات النظيرة 
> سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية بأستشناء فئات وظائف قيادة القطارات 5 


- الخبرات المقبولة 


= سلاسل فئات وظائف المجموعة العامه للوظائف الإدارية والمالية ٤‏ وسلسلتي وظائف الكتبة والمساعدين والإداريين بالمجموعة 
العامة للوظائف الإدارية المعاونة وذلك لشغل الوظائف من ا مرتبة السادسة فما دون في حالة عدم توفر خبرات مياشرة ونظيرة 


6ب مدة الخبرة : 


متسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 - البرامج والدورات التدريبية : 


“اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة نوع وهمستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد ني الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لاج المتظليات الخ : 


- حسن التصرف في المواقف الطارئة . 


To¥/ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
طاقم القطار واستلام وفحص القطارات قبل المغادرة وتنظيم 
الركوب والنزول من القطار ومراقبة التذاكر واستلام 
كشوفات الشحن ومطابقتها لأرقام العربات والتأكد من 
ترتيب العربات حسب أولوية امحطات ليسهل فصلها ومعاينة 
العريات عند كل محطة للتأكد بأن الحمولة ماتزال في 
وضعها وصرف التذاكر على القطار للذين ليس لهم تذاكر 
واستلام أثمانها وتوريدها إلى محطة الوصول وإعداد التقارير 
عن قطارات الركاب في بداية ونهاية الرحلة وما يتبع ذلك 
من أعمال أخرى ذات علاقه بهذه المجالات . 


oT“ 
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متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : مشرفي القطارات 
١ |‏ - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ٠‏ 


الإشراف على طاقم القطار وتوجيه مساعديه فيما يتعلق بأعمال حركة وتنظيم سير القطار . 

فحص القطار قبل مغادرته محطة البداية والتأكد من حالته وحالة الحمولة من حيث وضعها على العربات ومن أنها مثبتة كما ينبغي ولا 

تشكل خطر على سلامة القطارات . 

التاكد من سلامة وضع أداة الربط بالقطار لكل عربة ومن اتصال الهواء في جميع العربات . 

القيام باستلام كشوفات الشحن وجميع النماذج الخاصة بمركبات القطار ثم مطابقة أرقام العربات مع الأرقام التي دونت على تلك 

الكشوفات والنماذج قبل مغادرته . 

التأكد من ترتيب العربات بالقطار حسب أولوية المحطات ليسهل فصلها . 

فحص العربات في جميع المحطات وخطوط التخزين للتأكد من سلامتها . ومن وضع الحمولة خشية زحفها عن وضعها الطبيعي حتي لا 

تشكل خطرا على سلامة القطار . 

إعداد التقارير اللازمة في نهاية الرحلة عن حالة القطار وعدد الركاب الذين إستقلوا القطار خلال الرحلة ومن كل محطة على حدة 

بالإضافة إلى صرف تذاكر للذين ليس بحوزتهم تذاكر من المحطات واستلام أثمانها وتوريدها إلى محطة الوصول بموجب إيصالات 

نظامية , وتنظيم ركوب ونزول المسافرين . 

تدوين موعد وصول القطار في سجلات المحطات التي يمر بها مع استلام الأوامر المتعلقة بقطاره التي تضمن سيره ومقابلاته مع | 

القطارات المقابلة مع تسجيل الأوقات التي يصل فيها إلى المحطات ويغادر منها ونقلها أول باول إلى مراقب سير القطارات بصورة 

واضحة ودقيقة مع التقييد بما يصدر من تعليمات تنظم هذا الشأن وإعداد التقارير اللازمة عن كل ما يلاحظه عن القطار من أعطال أو | 

غير ذلك . [ 
شرة الحوادت . 


معرف بجداول وتعليمات سير القطارات وقانون الحركة . 
د معرفة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بتنظيم الركوب والنزول من القطار . 
« معرفة بنماذج التذاكر والتأكد من وجودها مع المسافرين وصلاحيتها ونماذج كشوفات الشحن وإجراءاته . 

» قدرة على تنظيم الركوب والنزول من وإلى القطار . 

» قدرة على الملاحظة واستخدام أجهزة المخابرة والقناديل الضوئية والصفارات ووسائل السلامة والتقيد بالزي الذي تحدده المؤسسة , 
»ع قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحاظة عليها . 

ه قدرة على إعداد التقارير وتقديم المقترحات . 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


| ۳ - الحد الأدنى من المؤهل العلمي : . 
الثانوية العامة مع التدريب بعد التعيين في مجال طبيعة عمل الوظيفة . 


-١/4 |‏ الثانوية العامة مع التدريب بعد التعيين في مجال طبيعة عمل الوظيفية 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 
. سلسلة فنات وظائف مشرفي القطارات‎ - 


- الخيرات النظيرة 
سلاسل فنات المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية باستثناء سلسلة وظائف قيادة القطارات . 
- الخبرات المقبولة 
- سلاسل وظائف المجموعة العامة للوظائف الإدارية والمالية وسلسلتي وظائف الكتبة والمساعدين الإداريين 
بالمجموعة العامة للوظائف الإدارية المعاونة وذلك لشغل الوظائف من المرتبة الخامسة فما دون . 
٥ب‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي ٠‏ 


5 - البرامج والدورات التدريبية: 


* - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فنات وظائف السلسلة ٠‏ حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ 


| ۷ - المتطلبات الأخرى :. 
- اللياقة البدنية والصحية وسلامة الحواس . 
- حسن التصرف في المواقف الطارنة . 


مه" - إيضاحات : 


خبرات هذه السلسلة تقتصر على المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية ولا تتعداها إلى غيرها . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات | 


هذه السلسلة الوظائف التي تتولى مراقبة سير حركة أ 
سير القطارات والمشاركة في تنظيم جداول مواعيد المغادرة | 
والوصول ونقاط التقابل على امتداد الخطوط الحديدية ومتابعة | 
ذلك عن طريق الاتصالات المباشرة بالقطارات والمحطات 

وتدوين ذلك في سجلات السير . وتسجيل مركبات الاتجاهين | 
وأسماء العاملين عليها وتحديد محطات الوصول ومحتويات | 
القطارات وإعداد التقارير عن الرحلات وعدد الركاب والطقس | 
في ضوء المعلومات المشوفرة والقيام بالأعمال الأخري ذات | 
علاقة بهذه المجالات . 


| مساعد مراقب سير قطارات 


مراقب سير قطارات 


A‏ ان 


oF f.۹ 


fia‏ ”ماهم 


oro 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف : مراقبي سير ده 
0 أمثلة على الأعمال التي تختص 
٠ ١‏ إصدار أوامر سير ومقابلات القطارات وتحديد نقاط تقابلها ومتابعتها حتى نهاية الرحلة . 1 


ه تدوين أرقام ملاحي القطارات ووقت مباشرتهم في العمل ونهايته وإشعار إدارة الحركة بذلك . 
٠ه‏ تدوين وصول ومغادرة القطارات للمحطات وخطوط التخزين 


٠ه‏ تدوين محتويات القطارات عند مغادرة المحطات وتحديد محطات الوصول وحمولاتها وأوزانها. 

ه٠‏ تلقي التعليمات من رئيس مراقبي سير القطارات المتعلقة بحركة سير القطارات وتدوينها في السجل الخاص ثم إصدارها لكل 
قطار له علاقة بها . 

تدوين الأوامر التي صدرت في دفتر تسليم الورديات وإيضاح القطارات العاملة على الخط ونوعية الأوامر التي صدرت لها أ 
ونقاط تقابلها ليكون زميله المستلم على بيئة بحركة القطارات العاملة وكل مايتعلق بها من أوامر وتعليمات . ا 


المشاركة في تنظيم جداول مواعيد ومغادرة القطارات ووصولها ومواعيد ونقاط تقابلها على طول الخط الحديدي . 
٠ه‏ إعداد التقارير عن كل رحلة وعدد الركاب وحالة الطقس . 
٠‏ المشاركة مع فرق ولجان مباشرة الحوادث وإعداد التقارير اللازمة بشانها . 


معرفة بجداول حركة سير القطارات وأنظمة حركة وتشغيل القطارات . 
ه معرفة بالتعليمات والإجراءات المتعلقة بسير القطارات . 

قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بسير القطارات . 
فدرة على متابعة مواعيد القدوم والمغادرة وإعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها ‏ 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


| ۳ - الحد الأدنى من 000 


الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية . 


الثانور ية العامة مع القدرة . 


الثانوية المهنية . 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي سير القطارات 
| ه - الخبرات العملية : ردم أ 0 2 
٠١ |‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية - 
| اخيرات المباشرة 
3 سلسلة فنات وظائف مراقبي القطارات . 


- ألخيرات النظيرة 

- سلاسل فنات وظائف مراقبي ساحات السكك الحديدية » ووظائف مأموري القطارات 

- سلاسل فنات وظائف مفتشي الحركة ونظار المحطات بشرك أن يكون لديهم خبرة سابقة لا تقل عن سنتين 
- في وظائف القطارات ؛ أو مراقبي ساحات السكك الحديدية ؛ أو مراقبي سير القطارات . 

- الخبرات المقبولة 


©إب - مدة الخبرة 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي ٠‏ 


5 - البرامج والدورات التدريبية: 


5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ! 


أ # « م 
' - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
fi‏ 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسنوليات فئات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصنبف ٠‏ 


ظ 


١ [‏ - المتطلبات الأخرى :. 
| 


۸ - إيضاحات : 


1/7 


oof 


oF, 
ان‎ 
oF. 
oe. 
.”ب ”وهم‎ 
"زه‎ 4 
ل امن‎ 


oe 


السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمراقبة على الأعمال | 
التي تتم في ساحات تجميع القطارات والعربات للقيام بفرز | 
العربات الواردة من المحطات وإرسال المحمل لخطوط التفريغ | 
والفوارغ لمواقع التحميل والمعطل إلى الورشة وترتيب عربات | 
القطارات والإشراف على العاملين على قطارات المناورة | 


وتوجيههم والتأكد من أن بحوزتهم الأدوات اللازمة لتأدية 
أعمالهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الشأن . 


متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : مراقبي ساحات السكك الحديدية 


١ |‏ - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ٠٠‏ 


. مراقبة ساحات تجميع القطارات والعربات‎ ٠ 
| القيام بفرز العربات الواردة من المحطات وأعمال المناورة اللازمة وإرسال المحمل لخطوط التفريغ والفوارغ لمناطق التحميل‎ ٠. 


3 استلام كشوفات الشحن من المحطات وتدوينها في بيانات المركبة وتسليمها لمأموري قطارات المناورة . 
٠‏ الإشراف على موظفي القطارات المناورة وضبط حضورهم وانصرافهم وتوزيع العمل عليهم وتوجيههم ومراقبتهم والتاكد أن | 
بحوزتهم الأدوات اللازمة من أجهزة المخابرة والقناديل الضوئية والصفارات ووسائل السلامة . 

. إعداد بيانات كاملة عن العربات المتواجدة بالساحات ومناطق التحميل والتفريغ خلال ال 4 ؟ ساعة‎ ٠ 


معرفة بالمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل المراقبة على ساحات سكة الحديد . 
٠‏ معرفة الأنظمة والتعليمات والإجراءات المتعلقة بالمراقبة على ساحات العريات . 

ه قدرة على تطبيق الأسس والأنظمة والمفاهيم والتعليمات والإجراءات المتعلقة بعمل ساحات تصنيف العربات . 
٠‏ قدرة على فرز العربات وإرسال المحمل لخطوط التفريغ والفوارغ لتحميلها والمعطل للورشة. 

قدرة على الإشراف على موظفي القطار . 

. قدرة على أعداد التقارير ورفع التوصيات والمقترحات‎ ٠ 


ء قدرة على إقامة علاقة عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
٠‏ قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


٣ ,‏ - الحد الأدنى من المؤهل العلمي : ف ١‏ ' ْ 0 
الكفاءة المتوسطة . 


داس 


21 وظائف : مراقبي ساحات السكك الحديدية 
|5 - الخبرات العملية ٠:‏ 0 7 اي 000 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- سلسلة فنات وظائف مراقبي ساحات السكك الحديدية . 
- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية باستثناء سلسلة وظائف قيادة القطارات 


- الخبرات المقبولة 


*إب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي. 


5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ! 


5 - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة ٠‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فنات وظائف السلسلة »> حسب ماهو وارد في 


ٍ 
| 
ظ البرامج والدورات التدريبية: 


| جزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ 


۷ - المتطلبات الأخرى :. 
- سلامة الحواس . 
- حسن التصرف قي الحالات الطارئة . 


۸ - إيضاحات : 


Nl 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التسي تتعلق بتشغيل وقيادة | 
القطارات وفق التعليمات الفنية للتشغيل وجداول السير وأنظمة | 
حركة القطارات وتشغيلها ومايتبع ذلك من المحافظة على | 
سلامة الركاب والبضائع والقطارات وإعداد التقارير اللازمة 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات علاقة بهذه المجالات . 


oof! 


متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : قيادة القطارات 
١ |‏ - خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص ا التلسلةة 7 7 2 ا 
<' استلام جدول مواعيد انطلاق القطار ومحطات اك اكد 


ه نفقد معدات القطار مثل خراطيم الهواء والفرامل والتأكد من سلامتها وكفاية الوقود قبل التحرك . 
تشغيل أجهزة الفطار وضبط سرعته حسب مالديه من تعليمات والتوقف في المحطات المقررة. 


الوصول المتوقع للمحطة التالية وعن أي تأخير يحصل . | 
٠ه‏ تفقد القطار بعد انتهاء الرحلة وإعداد التقارير والقيام بأعمال الصيانة الخفيفة في حالة الأعطال البسيطة أثناء الرحلات وطلب | 
الصيانة في حالة وجود عطل . | 
DK DEERE ENE E f‏ 


اا 
ه معرفة بالأسس والأساليب الفنية المتعلقة بقيادة القطارات . 

٠ه‏ معرفة بأنواع المواد اللازمة لعملية تشغيل القطارات . 

معرفة بقواعد وتعليمات وأنظمة النقل على السكك الحديدية ومواصفات وإمكانات القاطرات وطرق تشغيلها . 
ه قدرة على تشغيل وقيادة القطارات والقيام بأعمال الصيائة البسيطة . 


. قدرة على إعطاء التعليمات والقدرة على تنفيذها‎ ٠. 
. قدرة على المراقبة وإعداد التقارير عن حالة القاطرة وماتحتاجه من إصلاحات في نهاية رحلاتها‎ ٠ 


3 قدرة على التصرف في المواقف الطارئة . 
ه قدرة على إقامة علاقة عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ - الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية مع القدرة . 


TIA“ 


سلسلة فئات وظائف : قيادة القطارات 
| 5 - الخبرات العملية: ٠‏ 


5 - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فنات وظائف قيادة القطارات . | 


- الخبرات النظيرة ۱ 
- سلاسل فنات وظائف ماموري القطارات ومراقبي سير القطارات شريطة توفر القدرة . 
- الخبرات المقبولة 
- سلاسل فنات ناظري المحطات ومراقي الساحات ومفتشي الحركة شريطة توفر القدرة . ١‏ 

هإب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي٠‏ | 


5 - البرامج والدورات التدريبية: 
5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5 - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فنات وظائف السلسلة ٠‏ حسب ماهو وارد في ٠‏ 


| -جزء السادس من دليل التصنيف ٠‏ ْ 


.: المتطلبات الأخرى‎ ١ 


- اللياقة البدنية والصحية وسلامة الحواس ؟ 
5 حسن التصرف في الحالات الطارنة , 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


ْ. چ هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على أقسام 


يدت دان 
ميهة.##ازه 
or .o۹‏ 
ofr!‏ 
olf!‏ 
o10‏ 


olo 


وشعب وإدارات السكك الحديدية من الناحية الإدارية » كما يقوم 
بالإشراف العام على فروع ومحطات السكك الحديدية والإشراف 


على إعداد الدراسات والبحوث والقيام بالإعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


- تكون المرتبة الثانية عشر بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 
- الوظائف التخصصية والفنية بأعمال سكة الحديد تصنف حسب مجموعاتها الأخرى . 


4 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال السكك الحديدية 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال السكك الحديدية ومتابعة تنفيذ التعليمات الختلفه . 
الإشراف على أعمال خدمات المسافرين ونقل البضائع . 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم ومراجعته وتقييم آدائهم . 
الإشراف على إعداد التقارير ورفعها للمسكئولين . 


الإشراف على إعداد الدراسات والمقترحات والأنظمة التى تهدف الى تسهيل خدمات المسافرين والوصول الى خدمة 
أفضل . 


؟ ب أمغلة للمعارف والقدراك والمجارات الظلوبة لا 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقه بعمل السكك الحديدية . 
- معرفة بنظام المؤسسه العامه لسكة الحديد بالمملكه العربيه السعوديه . 
- معرفة بنظام السكك الحديدية وبالتعليمات والإجراءات المتعلقه بالعمل . 


- معرفة بإختصاصات وأهداف الجهه التى يعمل بها وبالتنظيم الإدارى المعمول به . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقه بعمل السكك الحديدية . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على إعداد التقارير ورفع التوصيات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


” الخد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءه المتوسطه . 
٤‏ الؤهلات العلمية انحددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعيه في أحد التخصصات التاليه مرتية حسب الأفضلية : 
أ- الإداره العامه أو إدارة الأعمال » أو ادارة المنشآت . 
ب- الإقتصاد . 
ج أحد التخصصات الجامعيه الأخرى المتأسيه . 


-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة في الفقرة ٠/٤‏ أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ ء 


TV ا‎ 


' سلسلة فئات الوظائف : الإشرافيه على أعمال السكك الحديدية 


4ه الخبرات العملية : 
هل نوعية اطخيرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعيه لوظائف السكك الحديدية . 


الخحبرات النظيرة 


1 اخبرات المقبولة 


9ب هدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


-جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سسب ماهو وأرد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى: 


- سلامة الحواس . 
- حسن التصرف في المواقف الطارئة . 


4 إيضاحات : 


- يمكن قبول تخصصات على مستوى الدرجة الجامعيه أو ما يعادلها وظيفياً وما فوق وفق العلاقه بين طبيعة عمل الوظيفة 
ومحتويات الدرجة العلميه . 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضواط قبولها . 


٥١۳١١ : الرمز‎ 


"لت | 

بادك ء "وه 

504 ”1ه الموضحة لسير القطارات والاشتراك في التحقيق في الحوادث أ 

o1۹‏ وكذلك التفتيش على جوانب التشغيل بالمحطات والقيام بجولات 

E‏ ميدانية للتعرف على جوانب القصور وسير العمل وتقديم أ 
التقارير المتعلقة بالعمل والعلاقات مع جمهور المتعاملين مع ! 
النقل والتشغيل وتقديم التقارير المتعلقة بالعمل والقيام بالأعمال | 
الأخرى ذات العلاقة في هذا المجال . ِْ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


rr 


i 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف : مفتشي حركة القطارات 


-١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص 
ظ القيام بجولات تفتيشية ميدانية ومفاجئة على القطارات ت والمحطات 


التاكد من تطبيق قوانين وتعليمات الحركة على سير القطارات واستخدام الملاحين وسائل الأمن والسلامة ومتابعة سير ا 
الأعمال وفق الأنظمة والتعليمات 


المشاركة مع لجان تحقيق حوادث القطارات وإعداد التقارير اللازمة 


التعرف على مشاكل المتعاملين مع الخطوط الحديدية وإعداد التوصيات اللازمة لحل مثل هذه المشاكل 
إعداد التقارير عن سير العمل وتقديم التوصيات اللازمة لرفع مستوى أداء الأعمال والخدمة . 


5 ز 1 1 7771 a‏ 
٠‏ قدرة على إعداد الدراسات والتقارير اللازمة لتطوير العمل . 
٠‏ قدرةٌ على كشف وتحديد أوجه القصور في أداء العمل وتقدير التوصيات اللازمة لمعالجتها . 


قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ - الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


- المؤهلات العلمية المحددة للدخو : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
| الإدارة العامة أو إدارة الأعمال 
ب - أحد التخصصات الجامعية الأخرى المناسبة . 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 
الخبرات المباشرة‎ 5 


- سلسلة وظائف مفتشي حركة القطارات . 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فنات وظائف المجموعة النوعية لوظائف السكك الحديدية باستثناء سلسلة وظائف قيادة القطارات للمرتبة 
التاسعة فما دون . 


- الخبرات ! لمقيولة 


| أب مدة الخبرة : 
1 حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي ٠‏ 


5 - البرامج والدورات التدريبية: 


5 - أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل !| 


: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٠ب‎ - ٦ 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فنات وظائف السلسلة » حسب ماهو وارد في‎ 
٠ أ الجزء السادس من دليل التصنيف‎ 


ْ - اللياقة البدنية وسلامة الحواس . 
| - حسن التصرف في الحالات الطارئة . 


58" - إيضاحات : 


8 ا 00 م 
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Ea 
2 ١ العربية الشدع كيل‎ 
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وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف الحج والعمرة الرمز: 514 


الوظائف الاشرافية على أعمال الحج |الرمز: 51400 

والعمرة 
رئيس قسم 8 5140008 على اقسام وشعب وإدارات الحج والعمرة سواء 
مدير شعبه 9 و0 | اللداخل والذارج وها يتبم ذلك من التخطيط والتنظيم 

, والتنسيق للوصول إلى خدمات حج وعمرة 

مدير إدارة ل 0 | والاشراف على الموظفين وتوجيههم , وتوزيع 
مدير إدارة 11 71 ا|الأعمال بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
مدير (1) 12 2 أ( بهذا المجال . 
مدير عام 13 5140013 


(1) تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير إدارة أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


الوظائف الاشرافية على أعمال الحج والعمرة 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
الاشراف والتخطيط والتنظيم والتوجيه لأعمال شؤون الحج والعمرة . 

الاشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

الاشراف على وضع خطط القوى العاملة . 

الاشراف على اعداد التقارير عن العمل وعن الموظف ورفع كفاءتهم وتحديد الاحتياجات التدريبية لهم . 
الاشراف على تطبيق نظم وتعليمات الحج والعمرة 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بالأسس والنظم والتعليمات الخاصة بأعمال الحج والعمرة . 

معرفة بإجراءات واساليب الاشراف والمتابعة على إستقبال الحجاج والمعتمرين وترحيلهم . 
قدرة على الاشراف والتوجيه والتنظيم والتخطيط للعمل والعاملين . 

قدرة على إعداد التقارير وإتخاذ القرارات أو المشاركة بها وتقديم التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه . 

قدرة على استخدام الحاسب الآلي . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


الثانوية العامة 


1 - درجة الماجستير ‏ . 
حقوق . الانظمة . إدارة اعمال . إدارة عامة . قانون . إقتصاد . 


2 - درجة الدكتوراه 
إقتصاد . إدارة عامة . قانون . إدارة أعمال . آنظمة . حقوق . 
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- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائي الحج والعمرة . 


- سلسلة فئات وظائف مراقبي ومشرفي ١‏ 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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8 ا ص 


3 


ديل تصني الوظانة | 1 | 
١‏ 


وظائف العمليات الرمز: 5 
ظائف الحج والعمرة الرمز: 514 


وظائف باحثي واخصائي الحج الرمز: 51401 
والعمرة 
E‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
باحث حج وعمره 6 5140106 الباحثين والأخصائيين في إعداد البحوث والدراسات 
مساعد والتقارير للموضوعات التخطيطية أو التنظيمية لأعمال 
باحث حج وعمره 7 5140107 الحج والعمرة للداخل أو الخارج وما يتبع ذلك من جمع 
ROE‏ المعلومات وتحليلها إستخراج المؤشرات وتقديم 
باحك حم وطصرة 8 8 | التوصيات في ضوء ذلك والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
اخصائي حج 9 5140109 العلاقة بهذا المجال . 
وعمره 
أخصائي حج 10 5140110 
وعمره 
أخصائي حج 11 514011 
وعمره 
أخصائي حج 12 5140112 
وعمره 
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وظائف باحثي واخصائي الحج والعمرة 


إجراء الدراسات والبحوث في مجال الحج والعمرة . 

إعداد المقترحات والتوصيات لتطوير أساليب العمل بمجال الحج والعمرة . 
إعداد التقارير اللازمة ورفع التوصيات للمسئولين . 

القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة بالاختصاص . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالحج والعمرة . 
معرفة باللوائح والانظمة والتعليمات المتعلقة بالحج والعمرة . 
معرفة بطرق وأساليب جمع المعلومات وبالنماذج المستخدمة . 
قدرة على جمع البيانات وعمل الدراسات عن الحج والعمرة . 

قدرة على إعداد التقارير وتقديم التوصيات . 

قدرة على تحليل واستنباط وإستخلاص النتائج . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه . 

قدرة على استخدام الحاسب الآلي . 
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درجة البكالوريوس في الادارة عامة , إدارة أعمال , دراسات إسلامية . 


1 - درجة البكالوريوس / / 

إدارة عامة . دراسات إسلامية . إدارة أعمال . إدارة أعمال مسار الادارة . 
2 - درجة الماجستير 

إدارة أعمال . إدارة عامة . دراسات إسلامية . 

3 - درجة الدكتوراه 2 , 

دراسات إسلامية . إدارة أعمال . إدارة عامة . 
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.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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8 ا 


وظائف العمليات 


ظائف الحج والعمرة 
وظائف مراقبي الحج والعمرة 


مراقب 5 5140205 
عراقب 6 5140206 
مشرف 7 5140207 
مشرف 8 5140208 
مشرف 9 5140209 
مشرف 10 5420 


ص 


ديل تصني الوا | | 1 ا 
١‏ 
الرمز: 5 


الرمز: 514 
الرمز: 51402 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
المراقبة والاشراف في مجال الحج والعمرة سواء 
للداخل أو الخارج من حيث إستقبالهم والاشراف على 
إسكانهم ومتابعة ترحيلهم في أفواج قبل الحج أو 
العمرة وبعدهما إلى مكة المكرمة او المدينة 
المنورة او خارج المملكة بعد قضاء الحج أو العمرة 
حسب البرنامج ج الزمني المخصص لكل بعثة ,والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
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وظائف مراقبي الحج والعمرة 


بلادهم 
مراقبة مستوى الأداء للبعثات الخاصة بالحجاج والمعتمرين . 
إعداد التقارير عن المخالفات للبعثات وعرضها للمسؤلين . 


مراقبة شؤون الحجاج والمعتمرين من حيث إستقبالهم والاشراف على إسكانهم ومتابعة إجراءات ترحيلهم إلى 


معرفة بلأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمراقبة شؤون الحج والعمرة . 
معرفة بإجراءات ترحيل الحجاج والمعتمرين ومتابعة ترحيلهم حسب البرنامج المخصص لكل بعثة . 
قدرة على أعمال المراقبة والاشراف على الحجاج والمعتمرين وإعداد التقارير عنهم . 


قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
قدرة على تطبيق المعارف أعلاه . 


قدرة على استخدام الحاسب الآلي . 
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الثانوية العامة 


1 - درجة البكالوريوس 
القران وعلومه . عقيده . اصول دين . دراسات إسلامية . علوم حديث . شريعة . فقه السنة ومصادرها . 6 
تفسير . فقه . السنه والمذاهب المعاصره . أصول فقه . كتاب وسنة . 


2 - درجة البكالوريوس 6 
إدارة عامة . إدارة أعمال مسار الادارة . إدارة أعمال . 


3 - درجة الماجستير 


أصول الدين . القضاء . شريعة . علوم حديث . الكتاب والسنة . القران وعلومه . عقيده . فقه . فقه 8 
السنة ومصادرها . أصول الفقه . تفسير . السنه والمذاهب المعاصرة . 
4 - درجة الماجستير 8 


إدارة اعمال . إدارة عامة . 
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- المستشارون الشرعيون . 


- سلاسل فئات ب 2 في 2 اقبي الاسكان . 


- المجموعة العامة للوظائف الدينية . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة النوعية لوظائف : الإعلام والعلاقات العامة الرفذة. ١‏ 


تشمل هذه امجموعة الوظائف التي تتعلق بالإشراف والتخطيط والتنظيم والتنفيذ في مجال المرافق الإعلامية 
من إذاعة وتلفريوت وصحافة » وذلك في مجال تقديم البرامج وإجراء المقابلات وإعداد الندوات الإعلامية وغيرها , 
وأعمال البرامج من إنتاج وإخراج ومراقبةلها في الإذاعة والتلفزيون » وأعمال مخرير الأخبار من إستقبال وإرسال 
وإعداد وتخرير الأخبار المحلية والعالمية للإذاعة والتلفزيون ووكالات الأنباء » وأعمال خرير الصحف من تلقي 
وتجميع وإعداد المقابلات وإجراء التحقيقات الصحفية » وأعمال مراقبة المطبوعات من كتب وصحف ومجلات 
وأشرطة للتأكد من خلوها ما يتنافى مع الأنظمة والتعليمات في المملكة والتأكدمن صحة مايرد بها من معلومات 
وأعمال الإستعلامات والعلاقات العامة لإستقبال وإرشاد المراجعين والزوار والضيوف في الأجهزة الحكومية وإبراز 
النشاطات المختلفة للجهاز الحكومي » وإعداد الترتيبات لإقامة الندوات والمؤتمرات وإجراء الإتصالات الإعلامية مع 
وسائل الإعلام اختلفة » والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الأعمال . 


تشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فكات وظائف إدارة الإعلام 

سلسلة قات وظائف الباحفين والأخصائيين الإعلاميين 
سلسلة قئات الوظائف الإشرافية على أعمال البرامج 
سلسلة فئات وظائف معدي البرامج 

سلسلة فئات وظائف مراقبي البرامج 

سلسلة فئات وظائف منسقي البرامج 

سلسلة قئات وظائف كتاب السيناريو 

سلسلة فئات وظائف مخرجي البرامج 

سلسلة فقات وظائف منفذي الفترات 

سلسلة فكات الوظائف الإشرافية على أعمال الأخبار 


ره 


سلسلة قئات وظائف مستقبلي الأخبار 

سلسلة قئات وظائف مراسلي الأخبار 

سلسلة فئات وظائف محرري الأخبار 

سلسلة فقات وظائف مراقبي الأخبار 

سلسلة فئات وظائف محللي الأخبار 

سلسلة قات وظائف التعليق على الأخبار 

سلسلة فقات وظائف المذيعين 

سلسلة قات وظائف سكرتارية خرير الأحبار 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الإعلام والنشر 

سلسلة فئات وظائف مديري فروع تخرير الصحف والمجللات 
سلسلة ات وظائف انحررين الصحفيين 

سلسلة قات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين 
سلسلة فقات وظائف سكرتارية التحرير الصحفي 

سلسلة فئات وظائف رؤساء التحرير الصحفي 

سلسلة قمات الوظائف الإشرافية على أعمال مراقبة المطبوعات 
سلسلة فقات وظائف مديري فروع مراقبة المطبوعات 

سلسلة فئات وظائف مراقبي المطبوعات 

سلسلة فئات وظائف مصححي اللغة العربية 

سلسلة قئات الوظائف الإشرافيةعلى أعمال الإخراج الفني للمطبوعات 
سلسلة فقات وظائف الإخراج الفني للمطبوعات 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الإستعلامات والعلاقات العامة 
سلسلة فئات وظائف مأموري وأخصائبي العلاقات العامة 
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اججموعة النوعية وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 
سلسلة 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال الإدارات التنفيذية أو إدارة أي مرفق إعلامي بأي 
مجال من مجالات الإعلام في الإذاعة والتلفزيون ووكالة 
الأنباء أو المراكز الإعلامية » كما تشمل الإشراف على 
المراكز ومحطات التلفزيون والإذاعة وما يتبع ذلك من 
التخطيط والتنظيم ومتابعة أداء العمل » والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم ٠‏ والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- یمک أن يحدد المسمي التنظيمي الذى يتفق مع متطلبات التنظيم وحجم وطبيعة العمل مثل مدير محطة تلفزيون» مدير 
مركز إعلامي ... الخ .. 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


١١ /V 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف إدارة الإعلام 1 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أقسام وإدارات ومراكز الإعلام إداريا وماليا وتنظيميا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم. 
- الإشراف على تنفيذ الخطط البرامجية وإقتراح إدخال بعض التعديلات الضرورية . 

- دراسة ومناقشة المقترحات المقدمة من الجهات التنفيذية فى الإدارة فيما يتعلق بأعمالها . 

- دراسة التقارير التي ترد للوزارة من الجهات ذات العلاقة وخاصة ما يتعلق منها بالنواحي الإعلامية . 

- إعداد التقارير الدورية عن سير العمل ورفعها للمسكولين مع تقديم المقترحات التي تساعد على تطوير العمل وزيادة 
كفاءة العاملين . 

- التنسيق والاتصال مع الجهات ذات العلاقة ٠‏ 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة . 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهات نظرها جاه القضايا والاحداث الختلفة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل الإعلامي حسب نشاط الإدارة والقسم والمكتب . 
- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإاجتماعية السائدة فى المملكة . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه » والتنظيم ٠‏ وإعداد التقارير . 

م قدرة على التعامل مع المستويات الختدلفة من المستفيدين 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المقبولة لسلاسل وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الإعلامية‎ -١ 


\Y N 


سلسلة فئات وظائف : إدارة الإعلام . 


ایت العمل 
8- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- اخخبرات المباشرة 


- الحبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


9ب - هلة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
أ البرامج والدورات التدريبية : 

5م : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
a _‏ 


وجميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئولیات قات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد ف الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷اطات الاح 


- يتوقف ديد المؤهل العلمي المناسب فى ضوء طبيعة عمل الوظيفة مثل مدير إذاعة القرآن الكريم »حيث يعتبر مؤهل الشريعه 
أو القرآن وعلومه مؤهل ملائم للوظيفه . 

- ګکدد الخبرة العملية المطلوبة لفعات وظائف هذه السلسلة عند الإشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه 
الوظيفة. 


١ 


الجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


المجموعة النوعيية وظائف الإعلام والعلاقات العامة . الرمز: ٠٠٠١‏ 


٦ الرمز:‎ 


الرمز : 11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد البحوث 
والدراسات فى المجالات الإعلامية الختلفة من إذاعة 
وتلفزيونث وصحافة 0 وما يتبسع ذلك من إعداد التقارير ورفع 
التوصيات وإبداء الآراء والمقترحات والقيام بالأعمال 
الاخرى ذات العلاقة بهذا ا لمجال . 


\£/¥ 


متطلبات شغل سلسلة وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد الأبحاث والدراسات في المجالات الإعلامية حسب طبيعة ونشاط الإدارة ٠‏ 
- إعداد النشرات والكتيبات والتعليمات في المجالات الإعلاميه . 

- متابعة الدراسات والأبحاث التي تعد في المجالات الإعلامية وإعداد التقارير حولها . 
تقديم المشورة في الجالات الإعلامية الختلفة . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 
- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في الجالات الإعلامية . 

- معرفة بأسلوب وأسس البحوث والدراسات الإعلامية والأدوات المستخدمة في ذلك . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على إعداد الدراسات والأبحاث » وتصميم النماذج والأستبيانات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه. 
1 _الؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد تخصصات الاعلام التالية : (إذاعة وتلفزيون » أو صحافة » أو علاقات عامة 


أو صحافة وعلاقات عامة. 


7/4- الدرجة الجامعية ذ إحدى اللغات الأجنبية (اتجليزى » فرنسى) أو أية لغة أخرى يتطلبها | . 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية أو في إحدى اللغات الأجنبية‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الإعلامية‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 
۵ _الخبرات العملية: 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


- سلسلة فكات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الاعلام والعلاقات العامة عدا الإخراج الفني الصحفي . 
الخبرات النظيرة 
١‏ 
الخبرات المقبولة 


هاب - مدة احبرة : 


وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع 


الدورات التدريبية المطابقة والجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء ۔حسب ماهو وارد فى الجزء 


_المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 


«- يقصد باللغة الاجنبية أية لغة يحتاجها العمل الاعلامي ٠‏ 


١ 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . 
سلسلة الففات | الوظائف الإشرافية على أعمال البرامج 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
شعب وإدارات البرامج الختلفة وما يتبع ذلك من الإشراف 
على الإعداد والتنفيذ والإخراج والتدسيق والمراقبة في 
الإذاعة والتلفزيون والعمل على توزيع العمل ومراقبته 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم» وإعداد التقارير عنهم 
والقيام بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مذي راق مدير عام سحسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


اا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال البرامج . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
- الإشراف على إعداد وتخطيط وتنظيم ومراقبة أعمال البرامج الدينية والثقافية . 

- الإشراف على تنظيم الأفلام والبرامج المستوردة وعمل سجلات دقيقة لها لتسهيل عملية الرجوع اليها وقت الحاجة . 
- المشاركة في وضع الخطط التفصيلية وإعداد الميزانية العامة لبرامج الإنتاج وتحديد الميزانية التفصيلية لإنتاج كل 


البرامج . 
- القيام بمراسلة الشركات المحلية والعربية الموزعة للمواد ودراسة عروضها والتفاوض معها وخرير صياغة العقود بعد 
الإتفاق. 


- التنسيق والمشا ركة في اللجان ذات العلاقة ٠‏ 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الإعلامية . 
- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال البرامج . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


)١( المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


-٤‏ درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الإعلامية أو أي تخصص علمي أخر مناسب. 


١ بم‎ 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال البرامج . 


._الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف البرامج . 


البرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف أعمال الأخبار . 
- سلاسل فئات وظائف المذيعين» والتعليق على الأخبار. 


اللبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠١ 


- معرفة متنوعة في مجال طبيعة عمل الوظيفة فإذا كانت الوظيفة في مجال البرامج الدينية فلا بد من معرفة في النواحي 
الشرعية وهكذا . 


_إيضاحات : 
)١(‏ يتوقف قبول الموهلات العلمية علي نوعية البرامج. 


۱۹/۷ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد وإنتاج 
البرامج الثقافية والإجتماعية والدينية والترفيهية والتوجيهية 
والإعلامية في الإذاعة والتلفزيون وما يتبع ذلك من تخطيط 
وكتابة التقارير وإبداء الإقتراحات والأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف معدي البرامج . 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد البرامج والمواد الإذاعية والتلفزيونية والدينية والإجتماعية والترفيهية والتوجيهية والعمل على البحث والتقصي عن 
كل ما يتصل بذلك البرنامج أو المادة . 

- وضع التصور المبدئي والنهائي أو كيفية التنفيذ . 

- الإتصال باغخرج والأشخاص الذين سيؤدون الأدوار (العناصر الفنية) . 

- الخروج الى الميدان وخديد الأماكن » وكيفية تنفيذ الأدوار . 


- المشاركة فى اللجان والتنسيق مع الادارات ذات العلاقة ٠‏ 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بإعداد البرامج والمواد الإذاعية والتلفزيونية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها مجاه الأحداث والقضايا الختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل الإعلامي . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- معرفة بمواعيد الأحداث والمناسبات الحلية الهامة والأقليمية والدولية والهدف منها . 
- قدرة على ديد الأهداف وحقيقها. 

- قدرة على رسم التصور الذى سيكون عليه العمل . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية المحددة في الفقرة )١/54(‏ أدناه . 


5._المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5- الدرجة الجامعية فى أحد تخصصات الاعلام التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ- الإذاعة والتلفزيون. 


ب- صحافة أو صحافة وعلاقات عامة . 


. عللاقات عامة » فنوك مسرحیه‎ a 


4- الدرجة الجامعية فى لغة أجنبية .)١(‏ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة أعلاه‎ -٤ 
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ه_الخبرات العملية : 


©/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف معدي البرامج . 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي البرامج . 
البرات النظيرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي الأخبار . 
_- سلسلة فغات وظائف المذيعين والتعليق السياسي . 
- سلسلة فئات وظائف الإخراج . 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
-/٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
الج لل ل اهلك 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ال رو رك 


جميع الدورات التذريبية المطابقة وا جانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجرء 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


)١(‏ يقصد بالدرجة الجامعية فى اللغة الاجنبية أية لغة أجنبية يحتاجها العمل البرامجي. 


YY /Y 


مراك ا تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة البرامج 
والأفلام والتسجيلات الختلفة في الإذاعة والتلفزيون للتأكد 
من خلوها ما يتنافي مع النواحي الدينية والإجتماعية 
مراقب برامج : والسياسية ...الخ ومعرفة مدى صلاحيتها من الناحية 
مراقب برامج ۹ | اللغوية والنواحي الفنية الأخرى وما يتيع ذلك من كتابة 
التقارير وإبداء الإقتراحات والأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا النجال . 


مراقب برامج 


مراقب برامج oe‏ 


كبير مراقبي برامج (۱) t1۲‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


() يقتصر هذا المسمى على وزارة الثقافة والإعلام . 


لا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي البرامج . 
(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- إستعراض جميع البرامج الإذاعية والتلفزيونية قبل عرضها أو إذاعتها للتأكد من عدم تعارضها مع المبادئ الدينية 
والنواحي الإجتماعية ٠١٠١‏ مياسة الإعلامية للمملكة . 

- مراقبة الأفلام والتسحلات لفزيونية والإذاعية للتأكد من صلاحياتها من الناحية الفنية واللغوية ومدى خقيقها 
للأهداف انحددة في ادسياسة الإعلهمية للمملكة ٠‏ 

-- إعداد التقرير التفصيلي والتقرير العام عن العمل المراقب ورفعه . 

- المشاركة فى اللجان والتنسيق مع الادارات ذات العلاقة ٠‏ 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها جاه القضايا والأحداث امختلفة . 

معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة فى المملكة . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات فى مجال مراقبة البرامج . 

معرفة متنوعة فى النواحي الشرعية والإقتصادية والسياسية واللغوية والنواحي التاريخية والنواحي الفنية من إخراج» إضاءة» صورة . 
.ق على التمييز والحكم على ما يتم إستعراضه . 

قدي على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 


iie 1‏ الأدنى من اللؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المحددة في الفقرة )١/4(‏ أدناه. 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد تخصصات الاعلام التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ إعلام (إذاعة وتلفزيونء صحافةء علاقات عامة» صحافة وعلاقات عامة» فنون مسرحيه ). 
ب - في جميع التخصصات النظرية بدون ترتيب أفضلية . 

4- الدرجة الجامعية تخصص لغة أجنبية. )١(‏ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الحددة أعلاه‎ -٤ 


بارع ؟ 


FN 
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8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
2 سلسلة فغات وظائف مراقبي البرامج 3 
الخبرات النظيرة 
- سلسلة فهات مراقبة المطبوعات . 
- سلاسل فمات وظائف الأخبار . 
- سلسلة قات وظائف الخرجين . 


- سلملة فكات وظائف المذيعين . 


5/ ب مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


«جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة نوع ومستوی واأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» عحسبه ماهو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. ش 1 


ا _إئتطلبات الأخرى : 


- سلامة الحواس . 
-- اليقظة والإنتياه . 


- الحكم على الامور ٠‏ 


٠ يقصد بالدرجة الجامعية فى اللغة الاجتبية جميع اللغات الاجنبية الى تتطلبها البرأا امج الاذاعية والتلفزيونية‎ )١( 


Yo /Y 


الضوابط التصنيفية انخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتدسيق بين 
البرامج الختلفة في الإذاعة والتلفزيون وما يتبع ذلك من 
المشاركة في إعداد الهيكل العام للدورة ا أو 
الإذاعية والإعذاد والمتابعة للبرنامج اليومي وكتابة التقارير 
وإبداء الإقتراحات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


1/۷ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف منسقي البرامج 1 
| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المشاركة في إعداد هيكل البرنامج العام للدورة الإذاعية أو التلفزيونية . 

إعداد ومتابعة البرنامج اليومي في الإذاعة والتلفزيون » واختيار الأوقات المناسبة لعرض البرامج الختلفة حسب طبيعتها 
ومدتها والهدف منها . 

التنسيق مع محطات التلفزيون داخل المملكةء أو محطات الإذاعة وكذا الإدارات والأقسام رة داحل المحمطة لتحديد 
المواعيد المناسبة لعرض يعض النشاطات والمناسيات وللياريات .... الخ 5 

إعداد التقارير حول ما تم إنجازه في نهاية كل دورة . 


أمقلة تلمعارف والقدرات والهارات التطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها في القضايا والأحداث الختلفة . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

معرفة بالانظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال تنسيق البرامج . 

معرفة بمواعيد الأحداث العالمية وامحلية . 

قدرة على التنسيق وإختيار البدائل وفق الخطط الموضوعة . 

قدرة على التصرف في المواقف الحرجة . 

قدرة على إعداد التقارير ورفع التوصيات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


التانوية العامة . 


0 الؤهلات العلمية ألخددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في احد تخصصات الاعلام التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ - إذاعة وتلفزيون. 


ب - صحافة أو صحافة وعلاقات عامة. 


.)١( الدرجة الجامعية تخصص لغة أجنبية‎ -“ ٤ 


ON fi 


EE 


سلسلة فئات وظائف : منسقي البرامج . 


eae 
: نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - 
الخبرات المباشرة‎ 
: سلسلة كات وظائف مراقبي البرأمج‎ - 
اخبرات النظيرة‎ 


- سلاسل فعات وظائف المذيعين؛ والتعليق على الأخبار. 


م اخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورأت التدريبية : 

5 : البرامج التدرييية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجمانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء سسب مأهو وأرد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷اطات کی 


إيضاحات : 
0 يقصد بالدرجة الجامعية فى اللغة الإجنبية جميع اللغات الاجتبية التى-تتطلبها اليزامج باللغات الا جنبية الختلفة ٠‏ 


YA/Y 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحويل العمل 
المكتوب (الرواية الأدبية أو التاريخية) أو أى عمل مقترح 
الى حوار على لسان شخصيات العمل الرئيسية أو الثانوية 
وما يتبع ذلك من تصور للعمل اراد إخخراجه؛ وإعداد 
التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


44/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف كتاب السيناريو . 


١-_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مخويل العمل الروائي الى أى عمل مقترح سواء في الجالات الأدبية أو الترفيهية أو الإنتقادية أو الإعلامية ...الخ الى 
عمل إعلامي يمكن أن يشاهد في التلفزيون أو يسمع في الإذاعة . 

- ديد الشخصيات والأدوار التي سترد ضمن سياق العمل . 

- محديد الصور الفنية الإبداعية التي يفترض أن يخرج العمل بموجبهاً . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم التي تبنى عليها أعمال.السيناريو . ٠‏ 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث امختلفة . 

- معرفة بالأحداث التاريخية والسياسية والأماكن الأثرية وبالبيئة الإجتماعية . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم المتعلقة بأعمال السيتاريو . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعاق بأغمال السيناريو وعلى تفهم أذواق ورغبات المشاهدين أو المستمعين. 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


“اع إن ادس نهدن اوقل الى : 
الدرجة الجامعية فى احد تخصصات الاعلام (إذاعة وتلفزيون» أوصحافة: أو صحافة وعلاقات عامةء أو علاقات عامة أو فنون مسرحية» . 


3 _المؤهلات إلعلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


€ درجة الماجستير في حل تلخصصات الاعلام التالية (إذاعة وتلفزيوث أو إعلام وعلاقات عامة؛» أو 


صحافة» أو صحافة وعلاقات عامة» أو علاقات عامة أو فنون مسرحيه) . 


Y./¥ 


سلسلة فئات وظائف : كتاب السيناريو 1 


4_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

اخيرات المباشرة ظ 
- سلسلة فقات وظائف كتاب السيناريو. 


الخبرات النظيرة 
- سالسلة هات وظائف معذي البرامج 1 
- .سلاسل فقات وظائف الأخبار . 


- أية خيرات إعلامية يرى أنها مقبولة عند شغل الوظيفة . 


©/ب مدة المخبرة : 
جس ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علو 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 

سس اا = 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجزء 
السادس عن دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى : 


دنا 


مساعد مخرج برامج ٥‏ رثا ءء.»” 
مساعد مخرج برامج 5 0 
مخرج برامج ۷ | cVeY¥‏ 4.6 
مخرج برامج ۸ 0 
مخرج برامج ۹ 00 
مخرج برامج A Ek‏ 
كبير مخرجي برامج ظ !1 f‏ ا 


الضوابط العصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإخراج البرامج 
الإذاعية والتلفزيونية وذلك بتحويلها من مادة مكتوبة الى 
برامج مسموعة أو مرئية » وما يتبع ذلك من التخطيط لنقل | 
وإحراج المناسبات الهامة امحلية والأقليمية أو العالمية وإعداد 
التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. ش 


يتشا برضن 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مخرجي البرامج . 


ظ 


: السلسلة. أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ صاوخ-١‎ ٠ 


إحراج المناسبات والأحداث المهمة الحلية والتخطيط لها بوقت كاف . 
تهيئة نصوص الأعمال أو البرامج ووضعها بالصيغة الملائمة للتنفيذ . 
توزيع الأدوار وإختيار الشخصيات وتخديد الأماكن والمشاهد في ضوء متطلبات العمل . 


في العمل النهائي . 
ترتيب متطلبات البرامج العينية والعمل على تدريب المخرجين المستجدين 


١ 
1 
| 
| 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالإخراج الإذاعي والتلفزيوني . 

معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث اختلفة . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

معرفة بمواعيد الأحداث الهامة داخليا وخارجيا . 


معرفة 00 الفنية المستخدمة في الإإخراج وبأعمال المونتاج ¢ والصوت والإضاءة والتوزيع : 


قدرة على مخويل الأعمال والسيناريوهات الى برامج إذاعية وحلقات تلفزيونية . 
قدرة على إستخدام المؤثرات والنواحي الفنية الجمالية » الإبداعية . 

قدرة على التعامل مع الأحداث والوقائع والمشاهد والأشخاص بحس إعلامي مييز . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارفة أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


٤ |‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الثانوية العامة . 


5- الدرجة الجامعية في احد التخصصات الاعلامية التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


ا - إذاعة وتلفزيون أو إخراج. 
ب - صحافة أو صحافة وعلاقات عامة . 


-_ 


ج علاقات عامة » فنوك سرححيه . 


. الدرجة الجامعية في أية لغة أجنبية(؟)‎ - ٤ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الاعلامية‎ Tf 


سي سي يسا حي سق سم م وعد س ا یي ل عع تسعد سد مم عا تسم لد ل س سسس س - ا e.‏ ص sae oan‏ 


FT A 


سلسلة فئات وظائف : مخ رجي البرامج 1 


: نوعية أخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
المخحبرات المباشرة‎ - 


ڪ سلسلة هات وظائف مخرجي البرأمج 58 


الخبرات النظيرة 

- سلسلة فكات وظائف منفذى الفترات . 

- سلاسل فئات وظائف معدي ومراقبي البرامج . 
الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أحرى مناسبة . 


©/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة الطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات العدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 
/المتطلبات الأخرى : 

يت ا موهية 4 اللإستعداد ؛ الس الإعلامي في مجال الإخراج د 


- لا بد من توفر ما يقبت القدرة على الإخحراج بالنسبة لمنفذي الفترات ومعدي ومراقبي البرامج » أو أية خبرات أخرى ينظر 
في قبولها . 


)١(‏ أي لغة أجنبية يحتاجها الاخراج الإذاعي أو التلفزيوني. 


¢ ANF 


اجموعة النوعية 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


0 ۰ 


تعريف موجز لسلسلة الفات 


مساعد هنفد فتره 
منفل فترة 
منفذ فترة 


منقذ فترة مشرف 


منفذ فترة مشرف 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإظهار ما يراد 
إظهاره على الشاشة التلفزيونية أثناء البث العام من مواد أو | 
وكذلك في الإذاعة وما يتبع ذلك من إستخدام الناحية 
الفنية والمؤثرات الصوتية والمرئية مقل عمليات إستعراض 
البرامج والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 

ا 


Fo بار‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف منفذى الفترات . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- التأكد من أرقام الحلقات التي سوف تعرض حسب ماهو موجود في الجدول . 
- إنتقاء الموسيقي أو المناظر (اللوحات) المصاحبة للفترة . 

- إيقاف أو بث المادة المرسلة على الهواء مباشرة حسب التوجيهات المعطاة له . 
- إختيار البديل المناسب من البدائل المتاحة عند ايقاف المادة المبئوتة. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات ألطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها تجاه القضايا والأحداث امختلفة . 
- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل الاعلامي ٠‏ 

- قدرة على التصرف في المواقف الحرجة . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة . 


¿ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 7 


-: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الإعلامية التالية‎ -٤ 


(اذاعه وتلفزيون» أو صحافة؛ أو صحافة وعلاقات عامة) . 


-٤‏ الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية12). 


با 


سلسلة فئات وظائف : منفذي الفترات . 


/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف منقذي الفترات : 


الخبرات النظيرة 
- سلسلة فقات وظائف اخراج البرامج . 
- سلسلة فئات وظائف منسقي البرامج . 


- اخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة 1 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورأت التدريبية : 

5 : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


)١(‏ اللغات الأجنبية التي يحتاجها العمل في الإذاعة والتلفزيون. 


با با 


f 


اجموعة النوعية وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف 
والتخطيط والتنظيم على إدارات الأخبار في الإذاعة 


يتبع ذلك من الإشراف على تغطية ونقل وخرير الاخبار 
عن الأحداث والمناسيات الحلية والعالمية » وإعداد التقارير 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط النتصنيفية أنخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثائية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظمية وحجم العمل ٠‏ 


TA/Y 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الاخبار . 


١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


- الإشراف على الموظفين في إدارات الأخبار أو مكاتب وكالة الأنباء السعودية داخل أو خارج المملكة . 
- تنظيم عمليات إختيار الأخبار الصالحة للإذاعة والتلفزيون . 

- الإشراف على تغطية الأحداث والمناسبات لعرفة الأخبار المناسبة للإذاعة والتلفزيون . 

- الإشراف على حرير التشرات الإخبارية وترتيب فقراتها وإختيار الصور المناسبة . 

- إجازة البرامج السياسية والتعليقات وأقوال الصحف والنصوص الإخبارية الأخرى . 

- إعداد التقارير وتقديم التوصيات ٠‏ 

- المشاركة في اللجان والتنسيق مع الإدارات ذات العلاقة. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية » وبقواعد اللغة العربية وتطبيقاتها . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث امختلفة. 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المالية والإدارية وما يتعلق بطبيعة العمل . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- معرفة بمواعيد الأحداث والمناسبات الحلية والأقليمية والعالمية والهدف منها . 

5< قدرة على المتابعة والإإشراف والتوجيه وكتابة التقارير : 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


التانوية العامة . 


84- درجة الماجستير في احد التخصصات التاليه مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - اعلام ( اذاعه وتلفزيون» أو صحافة؛ او علاقات عامه» أو صحافة وعلاقات عامه) . 
ب- لغة عربية أو علوم سياسية . 


4- درجة الدكتوراة في أحد التخصصات الإعلامية » أو اللغة العربية أو العلوم السياسية. 


با 


f 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال الأخبار : 


ااك الاه 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الأخبار . 
البرات النظيرة 
- سلسلة فئات الوظائف الإشرافية الإعلامية . 


- سلاسل فَأتِ وظائف المذيعين ووظائف البرامج ( بجميع فاته 8 


ه/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


يجميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات ات وظائف السلسلةء حسبها ماهو وارد في الجزء 


ا 


السادس من دليل التصنيف . 
/ا ai‏ للتطلبات ا : 


6 إيضاحات: 


ft. /¥ 


00 
اجموعة النوعية وظائف الإعلام والعلاقات العامة . يا 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتغطية الأحداث 
والمناسبات المحلية والأقليمية والعالمية » داخل وتخارج 
المملكة» وما يتبع ذلك من إجراء اللقاءات والإستطلاعات 
سحي والإذاعية والتلفزيونية وبعثها لمكاتب وكالة الأنباء 
السعودية وإعداد التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا الجال. 


بكر » £ 


١ 


متطلبات شغل سلسلة وظائف مراسلي الأخبار . 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تغطية النشاطات الحكومية في المنطقة أو في حيز العمل الخصص للمراسل . 
تغطية الأحداث والمناسبات بكافة أنواعها داخل وخارج المملكة . 


إعداد التقارير والإستطلاعات الصحفية عن المواضيع الختلفة . 
إجراء اللقاءات والأحاديث عن المواضيع والأحداث والمناسبات الختلفة. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية في المملكة › وفي موقع العمل خارج المملكة . 
- معرقة بمواعيد الأحداث والمتاسبات الهامة الحلية والأقليمية والعالمية والهدف منها . 

- قدرة على نقل الوقائع والمشاهد والأحداث بصورة ملائمة للمستمع أو المشاهد . 

- قدرة على التعليق والتغطية المباشرة. 

- قدرة على الحكم على الأمور وحسن التصرف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ- تخصصات الإعلام التاليه ( اذاعه وتلفزيون أو صحافة أو صحافة وعلاقات عامة)‎ 
ب - اللغة العربية أو العلوم السياسية.‎ 


14- الدرجة الجامعية تخصص لغة أجنبية .)١(‏ 


٤‏ - درجة الماجستير في الإعلام (صحافة أو صحافة وعلاقات عامة) أو اللغة العربية » أو العلوم السياسية أو 


أية لغة أجنبية (1) . 


باه 


سلسلة فئات وظائف : مراسلي الأخبار . 


8- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الأخبار . 
- انخبرات النظيرة 
- سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 
- سلسلة فكات الباحئين والإخصائيين الصحفيين . 
- سسلسلة فكات الخحررين الصحفيين . 


الخحبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


"/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا _المقطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 
)١(‏ يقصد باللغة الاجنبية أي لغة أجنبية يتطلبها العمل . 


لالع 


المجموعة العامة 
المجموعة البوعية 


سلسلة الففات 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . 
لاثم 2 ١‏ 1 : 


لرمز 


وظائف مستقبلي الأخبار . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإستقيال الأخبار 
العالمية من الإذاعات ورصدها ونسخ ما يتعلق بالمملكة منها 
وإبلاغها للجهات المختصة 4 وما يرع ذلك من إعداد التقارير 3 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا أمجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


NAV 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مستقبلي الأخبار . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- رصد جميع الأخبار والتعليقات (والبرامج والإحاديث الخأصة) العربية والإسلامية والعالمية . 
- تسجيل المواد المذاعة وترتيبها وترقيمها 5 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في هذا امجال . ش 

- معرفة بمواعيد البث للإذاعات العربية والإسلامية والعالمية » وبمواعيد نشرات الأخبار في تلك الإذاعات . 
- قدرة على تشغيل الآلات المستخدمة . ش 
- قدرة على المتابعة » وحسن التصرف . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية العامة . 
؛ ‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التاليه مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 
أ- الإعلام (إذاعة وتلفزيون: أو صحافة» أو صحافة وعلاقات عامة أو علوم سياسية» او لغة عربية.‎ 


ب - الدرجة الجامعية في جميع التخصصات الأخرى بدون ترتيب أ فضلية. 


.)1١( الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية‎ -٤ 


Y/Y 


سلسلة فئات وظائف : مستقبل الأخبار : 


6_الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الأخبار . 
البرات النظيرة 


سلسلة هات وظائف البرامج 1 
- سلسلة ققات وظائف الباحثين والاخصائيين الإعلاميين . 

- سلسلة قات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين أو المحررين الصحفيين . 
- سلاسل ات وظائف الذيعين: والتعليق على الأخبار. 

- سلسلة قات وظائف مراقبي المطبوعات . 


الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
تالاه EE RAR‏ 

ا : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ا ل يي م 


ججمييع الدورات التدريبية المطابقة وإنجانسة لتوع ومستوی واجبات وسكوليات فكات وظائف السلسلة» سسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ يقصد بالدرجة الجامعية فى إحدى اللغة الأجنبية التى تتطلبها هذه السلسلة. 


لاا 


الجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


3-0 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتغطية الأحداث 
والمناسبات انحلية والإقليمية والعالمية وتخرير الأخبار الحلية 
والعالمية وضتجهيزها للإذاعة والتلفزيون ولوسائل الإعلام 
الأخر ى من صحافة ووكالات أنباء ٠٠٠‏ الخ والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


. يقتصر هذا المسمى على وزارة الثقافة والإعلام‎ )١( 


#ا لاغ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محري الأخبار . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تغطية الأحداث الحلية والأقليمية والعالمية وموافاة الإذاعة والتلفزيون بأحداث تلك التغطية . 
إعداد وكرير نشرات الأخيار من واقع الدشرات التي ترد من قسم الإستماع ومن وكالاات الأنباء العالمية 5 
متابعة ما تبثه وكالات الأنباء العالمية من الأخبار وفرزها حسب أهميتها وموضوعاتها . 
تصحيح الأخبار يعد طباعاتها وملاحظة الأخطاء الإملائية واللغوية وترتيبها حسب أهمية الخبر . 
متابعة الأخبار أثناء البث لإضافة بعض الأخبار المهمة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات أتطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 
- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
0 معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال خرير الاخبار . 
معرفة بقواعد اللغة العربية وتطبيقاتها . 
محرفة بأسماء وكالات الأنباء ورموزها ومواعيد يفها - 
معرفة مواعيد الأحداث العالمية والأقليمية والمحلية والهدف منها . 
قدرة على تصوير ونقل الحدث للمستمع والمشاهد. 
قدرة على الصياغة والتنسيق بين الأخيار . 
قدرة على حسن التعامل مع الأحداث والأشخاص . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 
۴ الحد الأدنى من المؤقل العلمي : 


الدرجة الجامعية حسب الأفضلية المحدده في الفقرة (4) . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في إحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ - صحافة أو صحافة وعلاقات عامة.‎ 
. ب- إذاعة وتلفزيون‎ 
. ج - اللغة العر بية أو العلوم السياسية‎ 

14- الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية (1). 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الحدده أعلاه . 


EA/Y 


سلسلة فئات وظائف : عحررىي الأخبار 5 


هل نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قئات وظائف الأخبار . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الباحثين والأخصائيين وا محررين الصحفيين . 
- سلسلة فئات وظائف التعليق على الأخبار . 


= اخيرات المقبولة 


ه/ب - مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


'+»' التطابات الأخرى : 


- الموهبة والأستعداد والحس الإعلامي . 
- حسن التصرف في المواقف . 


)١(‏ أي لغة أجنبية تتطلبها طبيعة عمل محرري الأخبار. 


لامر بقع 


اجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز : 
اجموعة النوعية | وظائف الإعلام والعلاقات العامة . . 
سلسلة القفات ف مراقبي الأخبار 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمراقبة على 
الأخبار انحلية والعالمية لمعرفة الصالح منها للإذاعة أو 
التلفزيون من جميع النواحي اللغوية» والدينية» والسياسيةء 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفعات السلسلة : 


ملام ام 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ماقي الأخبار . 


٠ : -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مراقبة الأخبار الواردة من وكالات الأتباء وتتبع تطوراتها وإيداء الملاحظات عليها . 

الإستماع الى النشرات الإخبارية الحلية وقت إذاعتها والتأكد من أن النشرة أذيعت حسب النص المكتوب . 

مراقبة الأنباء التي تقدم للإذاعة أو التلفزيون قبل قراءتها بالنشرات الأخبارية والتأكد من تمشيها مع سياسة الدولة 
.الإعلامية. 


إعداد تقارير يومية عن الأنباء المذاعة من جميع الجهات الخارجية ووكالات الأنباء وعرضها على المسكولين . 
القيام بالتحليل السياسي للأخبار والحوادث . 


5 أمثلة للمعارف واتقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث امختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال خرير الأخبار ومراقبتها . 

- معرفة بقواعد اللغة العربية وتطبيقاتها . 

- معرفة بأسماء وكالات الأنباء ورموزها ومواعيد بتها . 

- معرفة مواعيد الأحداث العالمية والإقليمية والحلية والهدف عنها . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأحرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


' الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة )١/4(‏ أدناه. 


4ب الفقلات العامة اة ال كول ومس واا 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتية حسب الأفضلية‎ - ٤ 
. ا - الإعلام (صحافة أو صحافة وعلاقات عامة)‎ 
. ب - إذاعة وتلفريون‎ 
. ج“ - لغة عربية أو علوم سياسية‎ 


4- الدرجة الجامعية ف إحدى اللغات<١)‏ الأجنبية. 


-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية المحدده اعلاه. 


7 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي الأخبار . 


©- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الأخبار . 


الحبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الباحثين والأخصائيين والمحررين الصحفيين . 
- سلسلة فىات وظائف التعليق على الأخبار. 
- سلسلة فئات وظائف مراقبة المطبوعات . 


الخبرات المقبولة 


©/ب- مدة اخميرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع ع مؤهل علمي 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجائسة نوع ومستوى وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» عه ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


إيضاحات : 
)١(‏ في أي لغة أجنبية تتطلبها طبيعية عمل مراقبي الأخبار. 


يفشك 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ٦‏ 


خبار . 


الففات | وظائف محللي الاخ الرمز: ٠٠٠٠١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة وتخليل 
الأخبار والنشرات اغخلية والعالينة »'سيئاسية كانت أو 
إقتصادية وما يتبع ذلك من استنباط المعلومات والحقائق 
والتوجيهات والأهداف مكو عد فة الصالح للإذاعة 
والتلفزيون » أو مخليلها بعد عرضها لمعرفة مناسبتها لتوجه 
الدولة وسياستها الاعلامية والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا النجال. 


ا 


الضوابط التصنيفية اللخاصة بفعات السلسلة : 


oN 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مالي الأخبار . 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- خليل الأخبار والنشرات والأحاديث واللقاءات الواردة من وكالات الأنباء العالمية» أو تلك الحلية مها » مع إعداد تقرير 


تفصيلي عن توجهات وتأثير تلك الأخبار والأحاديث . 
- إستنباط المعلومات والحقائق والأهداف من اللقاءات أو الأحاديث . 


- دراسة تقارير الأخحبار وإعداد وجهة النظر . 
- المشاركة في إعداد وخرير الأخبار انحلية والعالمية . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على التحليل الإخباري واستنباط الرأي وإعداده بما يتفق مع توجه الدولة وسياستها الاعلامية. 
- قدرة على إعداد التقارير وإيداء الآراء . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وا محافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الإعلام (إذاعة وتلفزيون » أو صحافة » أو صحافة وعلاقات عامه ) أو في اللغة العربية او العلوم 
السياسيه أو أية لغه أجنبية مختاجها الأخبار . 


_المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-: درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية التالية‎ -٤ 


أو أية لغة أجنبية(21 . 


٤‏ “- درجة الد كتوراه في أحد التخصصات المجددة اعلاه. 


بر عه 


سلسلة فئات وظائف : محللي الأعبار . 


6_الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ الخحبرات المباشرة 
- سلاسل أت وظائف الأخبار 8 


_ الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الباحثين والأخصائيين وامحررين الصحفيين . 
- سلسلة فات وظائف التعليق على الأخبار . 


_ الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
أ البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ځا ل 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
N‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛» لحسسيه ماهو وأرد في الجزء 
السأدس من دليل التصنيف . 


/!_المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
)0 تنطلبها طبيعة عمل محللي الأخبار. 


00 /Y 


الرمز : 1*10 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد التعليقات 
على الأحداث السياسية والمواضيع الوطنية أو العربية أو 
الإسلامية أو العالمية أو الوسائل الإعلامية الأخرى التي ترد 
بدشرات الأنباء العالمية الهامة والمشاركة في إعداد نشرات 


110*4 


"104 


1o0 


١‏ | الأخبار ومواجز الأنباء والتي تتفق مع سياسة الدولة 
الإعلامية وما يتبع ذلك من أعمال أخرى تتعلق بهذا 


امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


0 /Y 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التعليق على الأخبار . 


١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة: 


- إعداد المقالات السياسية أو الإقتصادية أو الإجتماعية حول القضايا الجارية اليومية والمساهمة في جمعها . 

- متابعة الأحداث الحلية والدولية ووضع التصورات الملائمة مع الإنجاه الإعلامي حيط العمل . 

- جمع المعلومات من جهات الإختصاص والرجوع الى الدشرات ذات العلاقة بالمواضيع المراد الكتابة عنها . 

- المساهمة في إعداد المواد القادرة على تعريف المجتمع الدولي بنشاط المملكة حول القضايا الأساسية التي تتبناها والقاء 
الضۇ على مجهوداتها المؤثرة في الجتمع العربي والإسلامي والدولي . 

- حضور المؤتمرات والندوات التي تتعلق بهذا المجال و اعداد التقارير السياسية المطلوبة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها جاه القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات بالقضايا الإعلامية . 

- معرفة بمواعيد الأحداث العالمية والإقليمية والحلية والهدف منها . 

- معرفة في مجال العمل السياسي والإقتصادي والإجتماعي . 

- قدرة على التعبير بوضوح محدئا وكتابة . 

- قدرة على مراجعة المقالات السياسية أو الإقتصادية وإستنباط الاراء المناسية . 
- قدرة على مديد وجهة نظر المملكة وعرضها بالأسلوب المنطقي . 

-- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


7# الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الإعلام أو العلوم السياسية أو الإقتصاد أو اللغة العربية . 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية أو العلوم السياسية أو الإقتصادية أو اللغة العربية.‎ -٤ 


. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الإعلامية أو العلوم السياسية أو الإقتصادية أو اللغة العربية‎ -٤ 


NIA 


سلسلة فئات وظائف : التعليق على الأخبار . 


الحبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الأخبار . 

الخبرات النظيرة 
ا عات وطاتف الباسية الاح الغا ن + 
- سلسلة كات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 
- سلسلة قات وظائف التحرير الصحفي . 

- البرات المقبولة 


= سلاسل قات وظائف معدي ومراقبي البرامج 


ب - مدة ألخبرة : 
حسبا ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : 1/٦ 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لل ا کا 
جتميع الدورات التذريبية المطابقة وإجانسة لتوع ومستوۍ وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب مأهو وأرد في ألجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
٠!‏ _المتطلبات الأخرى : 


OA/Y 


t11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


)$( يقتصر هذا المسمى على وزأرة الثقافة والإعلام 8 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بقراءة النشرات 
الإخبارية والتعليقات والاحاديث المتنوعة وتقديم البرامج 


والندوات والأحاديث وإجراء اللقاءات وما يتبع ذلك من 


التعليق على المناسبات والأحداث الحلية والعالمية » وتدريب 
المذيعين الجدد وتوجيههم » والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


o4/¥ 


f 


قراءة التشرات الإخبارية والتعليقات والأحاديث الختلفة في الإذاعة أو التلفزيون . 
تقديم البرامج والفقرات وإجراء اللقاءات والحوارات والأحاديث التلفزيونية والإذاعية . 
التعليق على المناسبات والأحداث الحلية والعالمية ونقلها للمشاهد أو المستمع بصورة واقعية . 


تدریب المذيعين الجحدد والعمل على رفع مستوی أدائهم 5 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوية للسلسلة : 


-- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة ويوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 

- معرفة بقواعد اللغة العربية وتطبيقاتها (وبتطبيقات اللغة غير العربية حسب تخصص المذيع في اللغة ) . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل الإذاعي . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على نقل الأحداث والمناسبات يصورة معيرة للمستمع أو المشاهد . 

- قدرة على إجراء المقابلات والحوارات وإدارة الندوات . 

- قدرة على التعامل مع المواقف بحسن التصرف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 
أدناه.‎ )١/4( الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة‎ 
بالمؤهلات العلمية إنخددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ - اللغة العربية أو الإعلام (إذاعة وتلفزيون» أو صحافةء أو علاقات عامة» أو صحافة وعلاقات‎ 
. عامة)‎ 
. ب - جميع التخصصات النظرية الأخرى‎ 


 )1(ةيبنجأ الدرجة الجامعية في أية لغة‎ -٤ 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية المحددة أعلاه بنفس الترتيب‎ -٤ 


سلسلة فئات وظائف : المذيعين . 


قاد اخيرات العولية: 
© نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف المذيعين . 


- أية خبرات من المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة أو أية مجموعة عامة أو أية مجموعة نوعية 
أخرى ‹ (7). ش 


.- الخبرات المقبولة 


ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ا 


ابي : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدزيبية إأطابقة وأجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سسب مأهو وأرد ف في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/االمتطلبات الأخرى : 
يشترط للتعيين على وظيفة مذيع لأول مرة أو الترقية أو النقل على وظائف هذه السلسلة من غير فقات المذيعين إجتياز المقابلة 
الشخصية التي خريها وزارة الإعلام للتأكد من - 
-١‏ الثقافة العامة . 
€ - لياقة المظهر . 
)١(‏ تتطلبها طبيعة عمل المذيعين. 


(؟) يتوقف قبول تلك الخبرات على إجتياز المقابلة الشخصية من قبل الخخفصين في وزارة الإعلام . 


0 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . 
المجموعة النوعية | وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 
سلسلة الففات | سكرتارية مخرير الأخبار . الرمز: ٠٠۰٠۷‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشسمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف 
والتنسيق بين انحررين والمراسلين وما يتبع ذلك من المراجعة 
للمواد الأخبارية سواء للإذاعة أو التلفزيون أو للصحافة » أو 
لوكالات الأنباء العالمية» أو المصادر الأخرى » والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا النجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


لا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف سكرتارية ني ري ير الأخبار : 


3 | -خواص السلسلة: أمخلة على الأعمال ا تختص س بھا السلسلة: 


- الإشراف 0 مجموعة من 00 وا محررين وتزيع العمل الأخباري ب لیم 
وكالات الأنباء العالمية» أو المصادر 58 1 

- تجهيز جميع المواد الأخبارية للبث العام في الإذاعة و التلفزيون» أوكالات الأنباء العالمية» أو الصحافة» أو المصادر 
الأخرى وذلك بعد مراجعتها . 


5 _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 
معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث امختلفة . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال العمل الإخباري . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 
قدرة على المبادرة وإتخاذ القرار وحسن التصرف . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الإعلام (إذاعة وتلفزيون» أو صحافة» أو صحافة وعلاقات عامه) أو في اللغة العربية أو العلوم السياسية 
أو أية لغة أجنبية حتاجها الأخبار. 


Y/Y 


نننسلة فكات وظائف ٠:‏ سكرتارية عغرير الأخبار : 


5_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللبرات المباشرة 


- سلاسل فقات وظائف الأخبار . 


البرات النظيرة 
د ا قات واف الى غل لاا 
- سالسلة فقات وظائف المحررين الصحفيين 3 


الخبرات المقبولة 


٥/ب ‏ ملدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ااب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والججانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ١ 
: إیضاحات‎ ۸ 
تتطلبها طبيعة عمل خرير الأخبار.‎ )١( 


1E /V 


الجموعة العامة 


سلسلة القمات | الوظائف الإشرافية على الاعلام والنشر 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
شعب وإدارات الاعلام والنشر فى الجهات الحكومية التى 
تتضمن مهامها واختصاصها ما يتعلق بالاعلام والنشر 
بوسائلة اختلفة ؛ وما يتبع ذلك من التنسيق مع الجهات 
ذات العلاقة والاشراف علي الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


1A1۲‏ ا 


ةا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى , مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


1o /¥ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الإعلام والنشر 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

- الإشراف على إخراج الدوريات» أو المجلات الشهرية ا متخصصة للجهات الحكومية . 

- تلقي التقارير وملاحظات المراقبين التي يبدونها على ما يكتب في الصحف وانجلات وإقتراح الإجراءات المناسبة مجاه 
ذلك . 

- حضور الندوات والمؤتمرات وتغطيتهاء أو الإشراف على تغطية أخبارها . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بالصحافة . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال الصحافة . 

- معرفة بنظام المؤسسات الصحفية وبنظام مراقبة المطبوعات والنشر . 

2 قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير . 

- قدرة على تغطية الأحداث والمناسبات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الثانوية العامة . 
7 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية (إذاعة وتلفزيون» صحافة» أو صحافة وعلاقات عامة» 


أو علاقات عامة» أو في اللغة العربية أو العلوم السياسية أو في إحدى اللغات الأجنبية(١).‏ 
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سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على الاعلام والنشر 


۵ _الخبرأت العملية : 
البرات المباشرة 
چ سلاسل ئات وظائف الاعلام والنشر 2 وفروع الصحف والمجلاات 5 
- سلاسل فقات وظائف الأخبار . 
- سلسلة قات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 


الخبرات النظيرة 


5-5 الخبرات المقبولة 


- سلسلة فقات وظائف أخصائبي العلاقات العامة . 


ه/ب - ملة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ا 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
A‏ وتوص .لامي Eres‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوق واجبات ومسعوليات كات وظائف السلسلة» لجسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لات التظلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 
)1١(‏ التي تتطلبها طبيعة عمل الإشراف على الإعلام والنشر. 


V/V 


الوظائف الثقافية والإجتماعية 2 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


) 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أعمال فروع ومخرير الصحف و«المجلات في المناطق وذلك 
فيما يتعلق بدراسة الإصدارات الجامعية والإصدارات 

1 | مرد اة هرات السحق رادت اة وإبداء 
الرأى فيها وما يتبع ذلك من إبلاغ الصحافة المحلية 
والمطبوعات بالتعليمات التى تصدرها وزارة الاعلام» والقيام 
بالأعمال ذات العلاقة بهذا المجال . 


A/V 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري فروع مخرير الصحف وامجلات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال فروع الضحافة في المناطق وذلك من حيث : 
- دراسة الإصدارت الجامعية والحكومية . 
- دراسة المشاكل الخاصة بنقل الصحف والتوزيع والأسعارء والنواحي المالية . 


التنسيق مع المؤسسات الصحفية والمحلية وإبلاغها بالتعليمات والأنظمة الجديدة . 
التحقيق في انخالفات الصحفية »إعداد التقارير ورفع التوصيات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الصحفية والإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث امختلفة . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال الصحافة والمطبوعات وبالعادات والتقاليد والقيم الأجتماعية السائدة في المملكة. 
- معرفة بنظام المؤسسات الصحفية الأهلية وبنظام المطبوعات والنشر . 

- معرفة بالسوق المحلية من حيث التوزيع والنقل ومستوى الاسعار 

- قدرة على التنسيق وإبداء الآراء في المواضيع ذات العلاقة . 

- قدرة على المقارنة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الجد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٠ 
. الثانوية العامة‎ 
_المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


. درجة الد كتوراه في أحد التخصصات الإعلامية‎ -٤ 


14/۷ 


سلسلة فئات وظائف : مديري فروع تخرير الصحف والنجلات . 


0_الخبرات العملية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف مدیری فروع خرير الصحف والمجلات 2 والاعلام والنشر 
- سلاسل فكات وظائف الأخبار . 1 
- سلسلة فمات الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 


اغبرات النظيرة 


- الحبرات المقبولة 


- سلسلة فئات وظائف أخصائبي العلاقات العامة . 


ه/ب- مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 

باتو د ال زوفو الى E‏ 


ا 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء حسبا ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


الجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتحرير الصحفي 
في المجللات والمطبوعات التي تصدرها الجهات الحكومية 
من إعداد وصياغة المقاللات وإجراء المقايلاات وإعداد 


التحقيقات والتعليق عليها وإجراء الدراسات والأبحاث في 
هذا المجال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


بال 


متطلبات شغل سلسلة وظائف امحررين الصحفيين . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إعداد وصياغة المقالات التي تعكس طبيعة نشاط الجهة . 

- إعداد وصياغة التقارير الأخبارية للنشرات أو الدوريات أو امجلات . 
- إجراء اللقاءات والمقابلات الرسمية وغير الرسمية والتعليق عليها . 
- تغطية المناسبات والأحداث الهامة المحلية والأقليمية ذات العلاقة . 
3 تخليل ما يصدر عن الرأى العام وإعداد الردود المناسبة حولها . 


؟ __أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة ٠‏ 


- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 
- معرفة بمواعيد المناسبات والأحداث المهمة امحلية . 

- معرفة بقواعد اللغة العربية وبتطبيقاتها . 

- معرفة بنظام المؤسسات الصحفية وبنظام المطبوعات والدشر ٠‏ 

- قدرة على إجراء المقابلات والتحليلات بإسلوب صحفي هيز . 

- قدرة على الصياغة الصحفية وعكس وجهات النظر . 

- القدرة علي اقامة علاقات عمل فعّالة مع الاخرين والحافظة عليها ٠‏ 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أذ التخصصات التالية مرنية حسب الأفضلية‎ -٤ 


أ - إعلام (إذاعة وتلفزيون» أو صحافةء أو صحافة وعلاقات عامة» أو علاقات عامة ) 
ب- اللغة العربية والعلوم السياسية . 


4- الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية )١١.‏ 


/- درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية أو اللغة العربية أو العلوم السياسية أو أية لغة أجنبية. 


4- درجة الدكتوراة في الإعلام (صحافة وعلافات عامة) . 


VY /¥ 


سلسلة فئات وظائف : امحررين أ لصحفيي " . 


۵ _الخبرات العملية: 
هه نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


سالاسل قات وظائف الاعلام والنشر 2 ومديري فروع الصحف والمجلاات 
- سلاسل فئات وظائف الأخبار . 


- سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 


الحبرات المقبولة 


- سلسلة فئات وظائف أخصائبي العلاقات العامة . 


ه/ب- ملة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

لخ ا = 


ا کک س 


السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


أجاف 


)١(‏ تتطلبها طبيعة عمل التحرير الصحفي في المطبوعة. 
- بالنسبة للدرجة العلمية غير العربية فيتوقف قبولها على طبيعة اللغة التي تصدر بها المطبوعة ٠‏ 


ميك 


ا 


۰ 
1¥ 
۸ 
14 
t1 
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الضوا ابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء الأبحاث 
والدراسات والتحاليل للمواضيع الختلفة التي تنشر في 
الصحافة المحلية والأجنبية وما يتبع ذلك من إستنباط 


وإستنتاج الآراء والمؤشرات وإقتراح الحلول والتوصيات 
المناسبة » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- البحث والتحليل لما ينشر في الصحافة الحلية والأجنبية وإستخلاص الآراء حول المواضيع امختلفة › وإقتراح الحلول في 
ضوء تلك الإستنتاجات : 

- العمل على إثراء المواضيع الختلفة التي تنشر في الصحافة وذلك بالرجوع الى أساسياتها أو ملابساتها أو تلك المواضيع 

المرتبطة بها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والأساليب المرتبطة بالعمل الصحفي وبالنظريات الإعلامية . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 

- معرفة بنشاط الجهاز الذى يعمل به وبدوره الرئيسي . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على التحليل والبحث والإستنتاج وإقتراح الحلول وتقديم التوصيات في المواضيع ذات العلاقة ٠‏ 
- قدرة على تقييم المواضيع والآراء مع القدرة على التنسيق والإتصال . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارفة أعلاه بمهارة . 


الجد الأدنى العلمبي: 


الدرجة الجامعية في التخصصات الحددة في الفقرة )١/4(‏ أدناه : 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية: 
أ - صحافة أو صحافة وعلاقات عامة. 
ب - إذاعة وتلفزيون أو علاقات عامة. 
ج - علوم سياسية. 

)١( الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية.‎ -٤ 


5/*- درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية أو العلوم السياسية أو أية لغة أجنبية. )١(‏ 


Vo /¥ 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 


۵ _الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الاعلام والنشر » مديرى فروع مخرير الصحف وامجلات * 
- سلاسل فقات وظائف الأخبار . 


- البرات النظيرة 
- سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 
- خبرات النشاط الأساسي للجهاز. 

الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا الة لتطلبات الأحف: 


)١(‏ أية لغة أجنبية ختاجها طبيعة عمل البحث والتحليل الصحفي. 


اركب 


سلسلة الففات وظائف سكرتارية التحرير الصحفي . 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف الفني 
على المطبوعة حتى تخرج للقراء بما في ذلك الإطلاع 
على المواد التتحريرية وتحديد أقسام المطبوعة ومواقع 
الموضوعات والصور وما يتبع ذلك من تلقي الإقتراحات 
والآراء يعد الصدور ااا في التغطية الصحفية وإجراء 
المقابلات والإستطلاعات ٠‏ والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


VV /V 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف سكرتارية التحرير الصحفي. 
ظ ١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 

- الإشراف على القسم الفني (الإخراج) من الناحية الفنية . 

- الإطلاع على المواد التحريرية بعد استقبالها من المحررين وعرضها على رئيس التحرير وإجراء التعديلات اللازمة من 

حذف وإضافة بناء على مرئيات رئيس التحرير. 

- مخديد أقسام المطبوعة وأبوابها الثابتة والمنفذة وإختيار الصور والرسوم التعبيرية والإيضاحات وحخديد مواقعها ومساحاتها . 
- التنسيق مع امحررين والجهات ذات العلاقة . 

المشاركة في إجراء المقابلات وتغطية المناسبات والأحداث المهمة ذات العلاقة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والإجراءات المرتبطة بالعمل الصحفي . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- معرفة بالإخراج الفني والصحفي . 

- قدرة على التنسيق . 

- قدرة على إعادة الصياغة والتحرير بإسلوب صحفي . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها ٠‏ 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الإعلامية أو إحدى اللغات الأجنبية(1). 


ا لفات العامة المتدوة لول وم انها 


84- درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية » أو إحدى اللغات الأجنبية. 


VA/Y 


سلسلة فئات وظائف : سكرتارية التحرير الصحفي 1 


_الخبرات العملية: 
٥/أ-‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف سكرتارية التحرير الصحفى . 
- سلاسل فئات وظائف امحررين والباحثين والأخخحصائيين الصحفيين . 
- سلسلة فئات وظائف رؤساء مخرير الصحف . 
- سلاسل فئات وظائف الأخبار . 


- البرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


ه/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف الستملةة حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى : 


)١(‏ التي تتطلبها طبيعة عمل المطبوعة. 


V4 /۷ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


eT‏ تشما هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف الفني 
والموضوعي عن كل ما ينشر في المطبوعة وما يتبع ذلك 
والعمل على تطويرها وتلافي كل ما يمكن أن يحل 
بتوجهاتها التي تتفق مع السياسة الإعلامية للمملكة 
والمشاركة في المناسبات والأحداث الحلية والخارجية ذات 


111 


العلاقة والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنية لتصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


4 متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء التحرير الصحفي . 


_خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إجازة كل ما ينشر في المطبوعة . 

- تحمل المسؤلية عن كل ما ينشر في المطبوعة من الناحية الموضوعية والفنية وما يتعلق بالسياسة التحريرية للمطبوعة. 

- امحافظة على مستوى المطبوعة وتطويرها ومحاولة تلافي وقوعها فيما يخالف السياسة الإعلامية للمملكة وتوجهات 
لجهة التي تنتمي اليها. 

- مخليل إنجاهات الرأى العام مجاه المطبوعة بما في ذلك التعرف على آراء القراء والمسؤلين . 


- التوجيه والرقابة للأقسام التابعة للمطبوعة . 
- المشاركة في التحرير لبعض الأبواب الثابته وتمثيل المطبوعة في المشاركات الداخلية والخارجية . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة لاسن بم 0 المتعلقة a‏ 

- معرفة 5 اا والقيم الاجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على التطوير والإبداع الصحفي . 

- قدرة على المشاركة الفعالة في المناسبات والأحداث الداخلية والخارجية . 

- قدرة على تفهم المواقف والموضوعات والآراء وعكسها في المطبوعة بصورة موضوعية . 
جه قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين .والمحافظة عليها م 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


1 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


ام 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء التحرير الصحفي . 


ه_الخبرات العملية : 
هل نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين . 
- سلسلة فقات وظائف المحررين الصحفيين . 
المحبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ ب - مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ا ت 


ا کا ا — 


السادس من دليل التصنيف . 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠١ 


1م 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
ومجللات ونشرات ومختلف أنواع التسجيلات الصوتية 
والمرئية للتأكد من خلوها مع ما يتنافي مع الشريعة 
الإسلامية ومع المبادئ والعادات والتقاليد والقيم الإإجتماعية 
41۲ السائدة في المملكة > والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
وتوزيع العمل فيما بينهم » وإعداد التقارير والقيام بالأعمال 

الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


و ا 


الضرابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل 3 


AT/V 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال مراقبة المطبوعات . 
١‏ -خواص السلسلة : أمثئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

تدقيق ومراجعة التقارير التي أعدت بواسطة المراقبين وإيداء الملاحظات حولها . 

إعطاء الإذن بنسخ المطبوعات بمختلف أنواعها والتسجيلات الصوتية والمرئية . 

إعطاء تصاريح المكتبات ومحلات التسجيلات الصوتية والمرئية وتسجيلات الدعاية والإعلان؛ والإعلام ومحلات إنتاج 
الماح ردد ساون الان السيمة + 

إعداد التقارير والتوصيات في مجال مراقبة المطبوعات . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات واأهارات الطلوبة للسلسلة ؛ 


معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

معرفة بنظام المطبوعات والنشر » ونظام المؤسسات الصحفية الاهلية . 

معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وانحافظة عليها ٠‏ 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية (الشريعة؛ أو أصول الدين» أو الدراسات الاسلامية؛ أو العلوم السياسيةء أو 
الاقتصاد» أو اللغة العربية» أو التاريخ» أو الجغرافياء أو الإعلام» أو الإجتماع» أو علم النفسء أو التربية أو أيه لغة أجنبية(٠).‏ 
3 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 
4- درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية الموضحة في الفقرة (۳) أعلاه » أو السياسة الشرعية 
(الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


4- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات العلمية الموضحة في الفقرة (۳) أعلاه » أو درجة الد كتوراة من 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


AS AN 


' سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال مراقبة المطبوعات . 


ROKA 
: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخحبرات المباشرة‎ - 


5 سلاسل فثات وظائف المطبوعات : 
- سلسلة قات وظائف مراقبي البرامج . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين» امحررين الصحفين. 
- سلسلة قات الباحثين والإخحصائيين الإعلاميين . 
- سلسلة فئات الوظائف الإشرافية في مجال الإعلام والعلاقات العامة . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة عدا الإخراج . 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ذاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات الهذريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


ان 


)١(‏ تتطلبها طبيعة عمل مراقبة المطبوعات. 
(؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


ممم 


10۰۹ 
Too‏ 
كت ىا 
0 


‘Yol 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
فروع مراقبة المطبوعات (في المدن والمنافذ) من كتب 
ومجلات وصحف ومختلف أنواع النشرات الأخرى» وكذا 
التسجيلات الصوتية وا مرئية للتأكد من خلوها مع ما يتنافي 
مع مبادئ الشريعة الإسلامية والعادات والتقاليد والقيم 
الإجتماعية السائدة في المملكة .والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم, وإعداد التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذا المجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري فروع مراقبة المطبوعات. 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على موظفي الفروع من الناحية الإدارية والرقابية وتوزيع العمل بينهم . 

تدقيق ومراجعة التقارير التي ترفع من مراقبي المطبوعات بالفرع . 

إعطاء تصاريح بالإذن للمطبوعات المختلفة وأنواع التسجيلات المرئية والصوتية» وتصاريح المكتبات ومحلات الدعاية 
والخط ؛ والإعلان . 


إعداد التقارير والتوصيات في مجال مراقبة المطبوعات . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

- معرفة بنظام المطبوعات والنشر . 

- معرفة بالأنظمة والتوجيهات والتعليمات في مجال مراقبة المطبوعات والأفلام . 

- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 

- قدرة على إبداء وجهات النظر في المواضيع الختلفة . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 

الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية (الشريعة» أو أصول الدين» أو الدراسات الإسلامية» أو العلوم السياسية» أو الإقتصاد 


أو الاقتصاد اللغة العربية أو التاريخ» أو الجغرافياء أو الإعلام» أو الإجتماع» أو الخدمة الإجتماعية» أو علم النفس» أو التربية» أو 


أية لغة أجتبية(١).‏ 


اتام اة ل ل و واوا 


غ درجة الدكتوراه في أحد التخصصات العلمية الموضحة في الفقرة (*) أعلاه 7 أو درجة لد كتورأة 


من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (؟) . 


AV يا‎ 


)ا نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف المطبوعات . 
- سلسلة فكات وظائف مراقبي البرامج . 

- اخبرات النظيرة 
- سلاسل كات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين» رؤساء التحير الصحفي » سكرتارية التحرير الصحفي. 
- سلسلة فئات الوظائف الاشرافية فى مجال الأاعلام والعلاقات العامة . 

غ سرافيه في عاردم و 


ك الخبرات المقبولة 


: ب ب مدة امخبرة‎ /٥ 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التدريبية المطابقة وأمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
۷ المتطلبات الأخرى: 


4 إيضاحات : 


)١(‏ تتطلبها طبيعة عمل مراقبة المطيوعات. 
(؟) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات الناسبة وضوابط قبولها . 


امام 


اجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


1۰۹ 
1 


1 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراقبة الكتب 
والصحف ولمجلات والدوريات والأشرطة والتسجيلات 
ومختلف أنواع النشرات والمطبوعات للتأكد من خلوها مما 
يتنافي مع المبادئ الإسلامية والأنظمة والتعليمات والعادات 
والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة» وما يتبع 
ذلك من التأكد من صحة كل ما يرد في تلك المطبوعات 
أو الأشرطة عن المملكة وإعداد التقارير حولهاء والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


3 


متطلبات شغلل ساسلة فئات وظائف مرأقبي المطبوعات 5 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مراقبة الكتب والصحف و«الجلات ومختلف أنواع النشرات والمطبوعات الأخرى والأفلام والتسجيلات السمعية والمرثية 
للتأكد من خلوها مع ما يتنافي من مبادئ الشريعة الإسلامية والعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في 
المملكة والتأكد من صحة المعلومات الواردة فيها عن المملكة» ومدى جودتها الفنية والموضوعية . 

- متابعة ما تكتيه الصحف والمجلات والنشرات الختلفة لمعرفة مدى تمشي ذلك مع السياسة الإعلامية للمملكة . 

- مراجعة قائمة مؤلفي المطبوعات امختلفة ودور النشر والممثلين والمنتجين مع القائمة المعتمدة لدى الوزارة . 

- إعداد التقرير التفصيلي النهائي عن مدى الإجازة من عدمه . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبوجهة نظرها ودورها في القضايا والأحداث الختلفة . 
- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات الإعلامية . 

معرفة بنظام المطبوعات والنشر . 

معرفة بالأنظمة والتوجيهات والتعليمات في مجال مراقبة المطبوعات والأفلام . 

معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

قدرة على الإطلا ع بسرعة والحكم على ما يطرأ أو يشاهد أو يسمع . 

قدرة على إعداد التقارير وإيضاح وجهات النظر . 

قدرة علي اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها ٠‏ 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية الموضحة في الفقرة )١/4(‏ أدناه . 


٤‏ الؤهلات األعلمية الخددة لتدخول ومستوياتهاً 


٤‏ “- الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية- 
00 أو أصول الدذين » أو الد رأسات الإسلامية» أو العلوم السياسيةء أو الأقتصاد» أو اللغة العربية : أو 
بخ أو الجغرافياء »ا والإعلام (إذاعة وتلفزيون) أو صتا أو علاقات عامة؛ أو صحافة وعلاقات 
9 أو الإجتماع أو خدمة إجتماعية» أو علم النفس» أو التربية» أو مؤهل الكليات التقنية المتوسطة. 
تخصص ( تقنرة الحاسب الال 0 : 
N:‏ الدرجة الجامعية فى الحاسب الألى » » أو نظم المعلومات أو أية لغة أجنبية مختاجهأ طبيعة عمل 
ار اماد ال التخصصات العلمية الواردة في الفقرتين )١/5(‏ و(4/؟) أعلاه » أو السياسة 
الشرعية (الشعبة العامة) أو الفقه المقارن 4 أو درجة ا جامعة نأيف العربية للعلوم الأمنية .)١(‏ 


و سلسلة فئات وظادّف : مراقبي المطبوعات . 


۵ _الخبرات العملية : 
ھا نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف المطبوعات . 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي البرامج . 


الخبرات النظيرة 
سلسلة قات وظائف الباحثين والاخصائيين الصحفيين . 


سلسلة فئات وظائف امحررين الصحفيين. 
سلسلة فقات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين. 


سلاسل فئات وظائف رؤساء التحرير الصحفي» سكرتارية التحرير الصحفي. 
- الخبرات المقبولة 


- سلاسل فات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة (ماعدا الإخراج الفني ) . 


©/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


EL 
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المجموعة النوعية وظائف الإعلام والعلاقات العامة . الرمز: 5.0٠.‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمراجعة وتدقيق 
وتصحيح النصوص اللغوية قبل وبعد الطباعة» بما في ذلك 
تلك النصوص المترجمة من اللغات الأجنبية» وا مواصفات 
والعقود أو الكتب المطبوعة والمذكرات الطويلة والإعلانات 
وغير ذلك من النصوص والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مصححي اللغة العربية : 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- مراجعة وتدقيق وتصحيح الكتب والمذكرات قبل وبعد طباعتها . 

- مراجعة وتصحيح النصوص المترجمة من اللغات الأجنبية الى اللغة العربية . 
- مراجعة الأعمال الطباعية الختلفة . 

مراجعة وتدقيق وتصحيح العقود والموصفات والإتفاقيات والإعلانات ....الخ . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأسس وقواعد وتطبيقات اللغة العربية وإستخدامها . 
- معرفة بالمصطلحات العلمية وما يقابلها في اللغة العربية . 
- قدرة على المراجعة والتدقيق والتصحيح . 

- قدرة على إكتشاف الأخطاء ومعالجتها . 

- القدرة على اقامة علاقات فعالة مع الاخرين والحافظة عليها ٠‏ 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في اللغة العربية . 


5 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في اللغة العربية‎ -٤ 


4 درجة الماجستير في اللغة العربية 3 


Y/Y 


سلسلة فئات وظائف : مصححي اللغة العربية . 


ه_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


_ الخحبرات النظيرة 
- سلسلة فئات وظائف الباحشين والأخصائيين في مجال (علوم اللغة العربية» . 


الحبرات المقبولة 


هابب- مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لاطا سسا 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لك ل وم اص a‏ كات مستا 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجائسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 
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امجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمر  ٦‏ 
الجموعة النوعية | وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الإخراج الفني للمطبوعات بجميع 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


°TAI!‏ ا 


°TAIY‏ ا 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الاخراج الفني للمطبوعات ٠‏ 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على المطبوعات من حيث إخراجها فنيا ٠‏ 

- الإشراف على التصاميم والأشكال الجمالية والإيضاحية للكتب وانجلات والمطبوعات الأخرى . 
- الإشراف على البروفات الأولية وقبل النهائية والنهائية . 

إعداد التقارير وتقديم الإقتراحات . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الفنية المتعلقة بالإخراج الفني الصحفي . 
- معرفة بأسس وفنيات الطباعة والتصاميم الإيضاحية . 

- معرفة بأعمال المونتاج وأعمال التجليد والألوان والبنوط . 

- قدرة على الإشراف الفني الكامل . 

- قدرة على الإبداع الفني في مجال الإخراج الفني . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها ٠‏ 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الثانوية العامة . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في الفنون الجميلة (زخرفة أو حفر أو طباعة)‎ -٤ 


1/۷ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإخراج الفني للمطبوعات . 


ه_الخبرات العملية : 
ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الإخراج الفني للمطبوعات . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الطباعة . 


- الخبرات المقبولة 


هاب - مدة اللبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 
ا‎ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لاك لقا لاد ا عبدلتمع ا ص نك 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى : 


V/V 


اجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


المجموعة النوعية | وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق أعمالها بالإخراج 
الفني للمطبوعات بمختلف انواعها والتصميم الإيضاحي 
الطباعي في السجلات والكتب والأغلفة والنشرات وما يتبع 
ذلك من أعمال المونتاج والتصوير والطباعة والتغليف 
والتجليد» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإخراج الفني للمطبوعات . 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تصميم الأغلفة والموضوعات التي تنشر بانجلة أو الدورية أو الصحيفة المتخصصة أو الكتب بحيث يتطابق التصميم مع 
المقدموث > 

- إختيار أشكال البنوط وترتيب العناوين وأشكالها والألوان والورق والقاسات والوزن ..الخ . 

- محديد المسافات والمساحات للمطبوعات والصور بحيث يعطى كل جزء ما يستحقه على ضوء أهمية نسبته في 
الموضوع والتنسيق فيما بينها . 

- إعداد التصاميم والأشكال الجمالية والإيضاحية في الكتب والمجلات والنشرات . 

- متابعة البروفات ومراجعتها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المظلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والأساليب الفنية للإخراج الفني الصحفي والتصوير الصحفي . 

- معرفة بأسس وفنيات الطباعة والتصاميم الإيضاحية . 

- معرفة بالألوان » أنواع البنوط والأشكال الجمالية الإيضاحية . 

- معرفة بفنيات الرسم والمونتاج وبأعمال التجليد . 

- قدرة على إختيار الأشكال والألوان وإعداد وأسلوب التصاميم والأشكال الفنية والإبداعية . 
- قدرة على ديد المساحات والعنواين والتنسيق فيما بينها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها ٠‏ 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الثانوية العامة مع القدرة . 


. ) الثانوية المهنيه (تقنية الطباعه‎ -٤ 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن سنتين بعد الثانوية العامة‎ -٤ 
الدرجة الجامعية في الإعلام (صحافة) أو صحافة وعلاقات عامة.‎ -٤ 


4- الدرجة الجامعية في الفنون الجميلة أو التطبيقية (زخرفة أو حفر أو طباعة) . 


۹4/۷ 


سلسلة فئات وظائف : الإخراج الفني للمطبوعات ٠‏ 


0 _الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


00 سلاسل فئات ظا 


الخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخرى مناسبة . )١(‏ 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لو اك اسوك ا ال اللاي ا د ال 01 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا اه 


السادس من دليل التصنيف . 


_المتطلبات الأخرى : ' 
- الموهبة والإستعداد الشخصي والحس الفني في الإخراج الفني للمطبوعات. 


. للمرتبة السادسة بعد توفر القدرة‎ )١( 


١... 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات العلاقات العامه والإستعلامات في 
الجهات الحكومية وذلك فيما يتعلق بإبراز النشاطات 
امختلفة للجهاز الحكومي من وسائل الإعلام والعمل على 
نشر الوعي بين أفراد ذلك الجهاز وذلك بإصدار الأدلة 
والنشرات والكتيبات » كما تشمل إعداد الترتيبات لإقامة 
الندوات والمؤتمرات والمعارض أو المشاركة فيها وما يتبع 
ذلك من إستقبال الضيوف والزوار ومرافقتهم والإشراف 
٠*5‏ | على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 
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1۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات الظائف الإشرافية على العلاقات العامة : 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وإعداد التقارير عنهم . 

- إستقبال كبار الضيوف والزوار ومرافقتهم والإشراف على برنامج زيارتهم وإقامتهم . 

- العمل على إبراز النشاطات امختلفة للجهاز وذلك بإعداد النشرات والأدلة وغيرهاء والتنسيق مع وسائل الإعلام 
الختلفة وإدارات العلاقات العامة في الجهات الحكومية الأخرى . 

- الإشراف على إعداد الترتيبات لإقامة الندوات والموتمرات واللقاءات والمعارض أو المشاركة فيها . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة . 

- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبالبرتوكولات الرسمية والدبلوماسية . 

- معرفة بنظام المؤسسات الصحفية . 

- معرفة بإختصاصات وأهداف الجهاز الحكومي الذى تنتمي اليه العلاقات العامة . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير . 

- قدرة على إدارة اللقاءات وتقديم الفقرات في الندوات أو المعارض . 

- قدرة على الخروج من المواقف الحرجة بلباقة . 

- قدرة علي اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها * 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 
٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية‎ -٤ 


4- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الإعلامية . 


1١.” 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على العلاقات العامة . 


۵ _الخبرات العملية: 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

الخحبرات المباشرة 
2 سلاسل فئات وظائف الإستعلامات والعلاقات العامة . 
- سلسلة فقات وظائف الباحفين والأخصائيين الإعلاميين . 
- سلاسل فعات وظائف الباحثين والأخصائيين الصحفيين أو التحرير الصحفي . 

الخحبرات النظيرة 

- سلاسل فقات وظائف الأخبار. 

- سلاسل فقات الوظائف الدبلوماسية. 

- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة عدا (سلاسل المطبوعات» والإخراج الفني 
للمطبوعات ومصححي اللغة العربية» . 

- سلاسل فغات وظائف السكرتارية الخاصة» مديري المكاتب. 


- الخبرات المقبولة 


9ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1١‏ البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ا راسو اا ا لكا 


5اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا لب ل لت 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
المادن مق ليل اليف 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


۸ إيضاحات : 


١. 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمر: ‏ " 
وظائف الإعلام والعلاقات العامة . الرمز: ٠٠١‏ 
وظائف مأمورى وأخصائبي العلاقات العامة . الرمز: ٠٠۰۳١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعلق بإستقبال 
المراجعين والضيوف فى الجهات الحكوميه والإجابه على 
استفساراتهم وتوجيههم للإدارات والأقسام التى يرغبونها » 
كما تشمل الأعمال التى تتعلق بايراز النشاطات امختلفة 
مأمور علاقات عامه للجهاز الحكومي عن طريق وسائل الإعلام امختلفة وإعداد 
الترتيبات لإقامة الندوات واللقاءات والمؤتمرات والمعارض 
الداحلية والخارجية وما يتبع ذلك من إعداد الترتيبات 


مأمور علاقات عامه 


وبرامج الزيارات للوفود والزوار الرسميين وغير الرسميين 
eo’‏ و تقبالهم وتوديعهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
oe‏ العلاقة بهذا إنجال. 


eT! 


‘TI 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأموري وأخصائيي العلاقات العامة . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إستقبال المراجعين وإرشادهم والرد على إستفساراتهم . 
- إستقبال الضيوف والزوار وإعداد برامج الزيارة ومرافقتهم طيلة فترة الزيارة . 

- إيراز النشاطات امختلفة للجهاز عن طريق وسائل الإعلام الختلفة . 

- متابعة ما ينشر في وسائل الإعلام عن نشاط الجهاز الحكومي » وإعداد الردود حولها . 
- إعداد النشرات والكتيبات الإعلامية والأدلة التعريفية . 


إعداد الترتيبات لإقامة الندوات واللقاءات والمؤتمرات والمعارض الداخلية والخارجية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بعمل العلاقات العامة . 
- معرفة بالسياسة الإعلامية للمملكة وبالبرتوكولات الرسمية والدبلوماسية . 

- معرفة بنظام المؤسسات الصحفية . 

- معرفة بإختصاصات وأهداف الجهاز الحكومي الذى تنتمي له العلاقات العامة . 

- قدرة على الاعداد والترتيب والتنظيم ووضع الجداول والبرامج للزيارات واللقاءات . 

- قدرة على شرح المهام والإختصاصات والأهداف والتوجيهات للزائرين والوفود الرسمية . 
- قدرة على إعداد النشرات والأدلة وربطها بالإختصاصات والأهداف . 

- قدرة على التصرف ومواجهة المواقف الطارئة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعّالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 1 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


)١( دبلوم المعهد الثانوى التجاري.‎ E 


)۲(: الدرجة الجامعية في أحد تخصصات الإعلام التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٤ 


أ- علاقات عامةء أو صحافة» أو صحافة وعلاقات عامة» أو علاقات عامة وإعلان . 


ب- إذاعة وتلفزيون. 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الإعلامية‎ -٤ 


١ . لايرة‎ 


سلسلة فئات وظائف : مأمورى وأخصائبي العلاقات العامة . 


۵ _ الخيرات العملية : 
هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الإستعلامات والعلاقات العامة . 
- سلسلة قئات وظائف الباحثين والأخصائيين الإعلاميين . 


- سالاسل فئات وظائف الباحثين والاخصائيين اله حفيين أو الح یر الصيدن. ٠ه‏ 


الخبرات النظيرة 
سلاسل فكات الوظائف الدبلوماسية . 


سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإعلام والعلاقات العامة عدا (سلاسل المطبوعات» والإخراج الفنى 
للمطبوعات» ومصححي اللغة العربية 0 
- سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين الثقاة 


ج سالاسل كات وظائف السكرتاريه الخاصه 0 مديري المكاتب. 
_ الخيرات الم ل 
- أى خبرات يتضح مناسبتها من المجموعات العامه للوظائف للمرتبه الخامسه فما دون 
ه/ب _- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد فى جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمى 
E)‏ البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامح التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


ES‏ الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


الخامس من دليل التصنيف. 


}€ يمكن الرجوع الى الجزء الخاص بالبرامج الاعداديه من الدليل لتحديد التخصصات المت شية. 
)١(‏ تقبل التخصصات العلمية لوظيفة (مامورة علاقات عامة) للنساء فقط وفق التالي : 


ودمحجي ا ق 
3 


i 0 ٠ £ 1 1 

!- التخصصات العلميه ذات الا رتباطط بالجانب الصح . 

ن- علو الأجتماء:؛ الخدمة الاجتماعية. علو النفم ١‏ الد امات الاسلامية؛ الشريعدة اصول الدين. 
0 2 : 2 ر 2 ر 

<“ جميعء التخصصات الآخرق 

ب 0 

3 ا 


أ- على الاجتماء: الخدمة الإجتماعية: علم النفس . 
دك : 5 


7 5 0 5 0 8 0 0 0 
ب٠٠‏ الدراسات الاسللامية:؛ الشريعة؛ اصون الدين. 
2 ر رد ر ن 


ج- جميع التخسسات الانحری : 


1۰1/۷ 


1436/02/18 @- 1 2060 م 
دليل تصنيف rz‏ 
ربية اققا - 
: 8 
الوظائف الثقافية والإجتماعية الرمز: 6 


ظائف الإعلام والعلاقات العامة |الرمز: 600 
وظائف مراقبي المحلات الإعلامية |الرمز: 60032 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
مراقب محلات 4 6003204 المراقبة على المحلات الاعلامية في الاسواق للتأكد 
إعلامية مساعد من عدم وجود مخالفات إعلامية كوجود بعض المواد 
مراقب محلات 5 6003205 الإعلامية المنافية للعقيدة الاسلامية وعادات وتقاليد 
إعلاصسة وأعراف المجتمع السعودي والتأكد من توفر التراخيص 
YORI‏ الإعلامية المطلوبة ويشمل ذلك المحافظة على 
مراقب محلات 6 6 أحقوق المؤلف أو الناشر أو المنتج الإعلامي والإشراف 
إعلامية على هذه الأعمال والقيام بالاعمال الاخرى ذات 
مراقب محلات 7 6003207 العلاقة بهذا المجال . 
إعلامية 
مراقب محلات 8 6003208 
إعلامية 
مراقب محلات 9 60039 
إعلامية 
مراقب محلات 10 600 
إعلامية 
مراقب محلات 11 600321 
إعلامية مشرف 


WWW. masaratsaudi.wordpress.com 


وظائف مراقبي المحلات الإعلامية 


القيام بجولات يومية على المحلات الاعلامية للتأكد من عدم وجود مخالفات إعلامية أو تعدي على حقوق 
المؤلفين أو المنتجين أو الناشرين . 

مراجعة التراخيص الإعلامية والتأكد من صلاحيتها . 

تفتيش المحلات الإعلامية للتأكد من عدم وجود مواد إعلامية منافية للعقيدة الاسلامية وعادات وتقاليد وأعراف 
المجتمع السعودي . 

مراقبة ألعاب الاطفال الالكترونية للتأكد من عدم وجود بعض المشاهد الاخلاقية السيئة . 


معرفة بالمفاهيم والمباديء والاجراءات المتعلقة بعمل المراقبة الاعلامية . 

معرفة بالسياسة الاعلامية للمملكة والعادات والتقاليد والقيم الاجتماعية الساكدة في المملكة . 
معرفة بالانظمة والتعليمات والتوجيهات في مجال مرقبة المحلات الاعلامية . 

قدرة على التميز والحكم على مايتم استعراضة . 

قدرة على اعداد التقارير . 

القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


ظائف مراقبي المحلات الإعلامية 


الثانوية العامة . 


1 - الثانوية 4 
الثانوية العامة . 

2 - درجة البكالوريوس , 5 
درجة البكالوريوس في احد التخصصات الاعلامية. 

3 - درجة الماجستير ١‏ 8 
الماجستير في احد التخصصات الاعلامية. 

4 - درجة الدكتوراه 9 
دكتوراه في احد التخصصات الاعلامية. 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


ظائف مراقبي المحلات الإعلامية 


- سلسلة فئات وظائف مراقبي المحلات الاعلامية . 


- المجموعة النوعية لوظائف الاعلام والعلاقات العامة . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 


مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة النوعية لوظائف : السياحة 


تشمل هذه المجموعة الوظائف الي تتعلق أعمالها بالدراسات والبحوث وتقديم الإقتراحات والتوصيات لإنماء وتطوير 
السياحة الداخلية وكذلك متابعة وتنسيق الأعمال والمشاريع التي تهدف لتطوير السياحة مع الجهات الختصة بتنفيذ 
المشروعات ورفع مستوى الخدمات السياحية كما تشمل القيام بأعمال إرشاد المصطافين والزوار وتزويدهم بالأدلة 
الإرشادية والمعلومات والبرامج الموضوعة للموسم السياحي ٠‏ وكذلك مرافقتهم الى المعالم السياحية والأماكن الأثرية 
والمتاحف والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة بالزيارات الجماعية وغير ذلكء والتخطيط والتنظيم والإشرا ف على هذه 
الأعمال» والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال التطوير السياحي 
سلسلة فقات وظائف باحني وأخصائبي التطوير السياحي 
سلسلة فغات وظائف مرشدي السياحة والاثار 


١ V/V 


aT AEE 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات التطوير السياحي في الجهات التي 
تتطلب النواحي التنظيمية والعملية فيها إيجاد مثل هذه 
الوظائف لغرض تنمية السياحة الدخلية والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم » والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلئسلة فئات الوظائف الإشرافية للتطوير السياحي : 


((-خواص السلسلة : أمثئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على أعمال إدارة التطوير السياحي وعلى الموظفين وتوزيع العمل بينهم. 
الإشراف على إعداد الدراسات والبحوث والمواصفات المتعلقة بمشاريع الإنماء السياحي بالمنطقة . 
التنسيق بشأن متابعة وتنفيذ المشاريع السياحية بالمنطقة وإقتراح وسائل تطوير وسين المنتزهات الوطنية بالمنطقة. 
العمل على إصدار دليل إرشادى سياحي للمنطقة . 
- تقديم التوصيات اللازمة لتأمين الخدمات العامة في أماكن الإصطياف بالمنطقة والمحافظة على البيئة الطبيعية فيها. 


؟ أمتلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بتطوير الإنماء السياحي . 

معرفة بتطبيق وإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بهذا امجال . 

معرفة بالمناطق السياحية والاثرية والتدموية على مستوى المنطقة . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بهذا امجال . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بهذا لجال . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بمجال العمل . 
قدرة على إقامة علاقات طيبة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية الحددة في الفقرة (1/4) أدناه. 


٤‏ المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


: درجة الملاجستير فى احد التخصصات التألية‎ - ٤ 
الجغرافيه أو التاريخ» أو الحضارة» أو الآثار» أو الإجتماع» أو الخدمة الإجتماعية» أو في إحدى اللغات‎ 


الأجنبيةء أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (1): أو أي تخصص أخر مناسب. 


نم ه 1 


. سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال التطوير السياحي . 


۵ الخبرات العملية : 
أ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- أخحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف اجموعة النوعية لوظائف السياحة . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة أنخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 - : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- 0 الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة 


السادس من دليل التصنيف . 


97 التطليات ]لاک 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )١( 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق أعمالها بالقيام 
وتطوير السياحة وتنسيق ومتابعة هذه الأعمال مع الجهات 
الختصة بتنفيذ مشاريع تنمية وتطوير المناطق السياحية ورفع 
مستوق الخدمات السياحية وسين المنتزهات الوطنية 
المناطق السياحية والعناية بالقراث والآثار والنواحى 


الإجتماعية وتعريف المصطافين بأماكن السياحة والأماكن 
الأثرية والنهضة الإنمائية والقيام بالتنسيق مع الجهات 
الختصة با لمحافظة على الغابات ونظافتها ومعالجة موضوعات 
حماية البيئة والأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


ل ك١‏ 


1 5 0 
متطلبات شغلل سلسلة وظائف باحني وأخصائبي التطوير السياحي . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 
إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالإنماء السياحي بالمنطقة والتنسيق مع جهات الاختصاص فيما يتعلق بمتابعة‎ 


وتنفيذ المشاريع ذات العلاقة . 

إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بوسائل تطوير وسين المنتزهات العامة . 

المشاركة في إعداد الدليل الإرشادى للمنطقة مع الجهات ذات الإختصاص . 

معالجة قضايا الإعتداء على البيئة ووضع الوسائل الكفيلة بالمحافظة على الغابات . 

إعداد التقارير عن مواسم الأصطياف ووضع التوصيات المقترحة لتلافي السلبيات التي تظهر والإستفادة من | 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجال تطوير الإنماء السياحي . 
معرفة بتطبيق وإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بهذا لمجال . 

معرفة بالمناطق السياحية والأثرية والتدمويه علي مستوي النطقة ٠‏ 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات بمجال عمله . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل بمجال عمله . 

قدرة على إعداد الدراسات والبحوث والتقارير المتعلقة بمجال عمله . 

قدرة على إقامة علاقات فعَالة مع الآخرين وأمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٠“ 
أدناه.‎ 2>١/4( الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية المحددة في الفقرة‎ 
المؤهلات العلمية الحددة لتدخول ومستوياتها‎ 1 


4- الدرجة الجامعية في :احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - إدارة السياحة والفندقة )١(‏ التاريخ أو الحضارة أو الجغرافيا أو الآثار أو الاجتماع أو الخدمة الاجتماعية ٠‏ 
ب- إعلام تخصص (فنون مسرحية) . ج- التخصصات النظرية الأخرى . 


4- الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية . 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية امحددة أعلاه » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


5 ٤ E3 ٤ 
. أو أي تخصص مناسب‎ ٠ العربية للعلوم الامنية‎ 


Aie A 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي التطوير السياحي . 


۵ _الخبرات العملية: 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف السياحة . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الأثار والمتاحف والمعارض . 
= الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1ت الامج واتذورات الكدرينية» 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اتد الدورات افد الول لس 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى: 


. من كلية الأمير سلطان للسياحة والفندقة‎ )١( 
. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها‎ )( 


المجموعة النوعية | الوظائف السياحية . 


الرمز : 11*۲ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق أعمالها بتزويد 
المصطافين بالأدلة الإرشادية والمعلومات والبرامج الموضوعة 
للموسم السياحي والرد على إستفساراتهم والتعريف 
بالأماكن السياحية وإرشاد السواح واصطحابهم وتفسير 
وشرح الملامح الطبيعية أو التاريخية أو الهندسية ذات العلاقة 
بالمنطقة السياحية » كما تشمل إستقبال زوار المتاحف 
والمناطق الأثرية والشرح لهم وتعريفهم بأهمية الآثار 
والتسيق مع المدارس والمؤسسات الحكومية لتنظيم الزيارات 
الجماعية التي تهدف الي التعريف بحضارة المنطقة 
وعمرانها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
اججال. 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


\A6$ ب/‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مرشدي السياحية والاثار . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 

استقبال المصطافين وتزويدهم بالأدلة الإرشادية والمعلومات والبرامج الموضوعة للموسم السياحي وتعريفهم بالأماكن 
السياحية وشرح الملامح الطبيعية والتاريخية ذات العلاقة بالمنطقة . 

- إستقبال الزوار للمناطق الأثرية والمتاحف وتزويدهم بالأدلة والمعلومات عن هذه المناطق والشرح لهم لتعريفهم بأهمية 
الآثار القديمة . 
التنسيق مع المدارس والمؤسسات الحكومية وتنظيم الزيارات الجماعية التي تهدف الى التعريف بحضارة المنطقة وتراثها 
القديم . 
الإطلا ع على ما يكتشف من أثار لتكوين فكرة كاملة عنها لإستعمالها عند شرحها للزوار . 


7ت افطة للسعارف والقدرات واكفارات المظطقيية ERIE‏ نسل 
معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بمجال الإرشاد السياحي . 
معرفة بتطبيق وإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بهذا الجال . 
معرفة بأماكن الآثار والسياحة والمعالم في المنطقة أو الأقليم مع المعرفة التامة بالمعلومات العامة التي تتعلق بها . . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل بمجال الإرشاد السياحي . 
قدرة على الشرح بلغة واضحة ومبسطة مع القدرة على إيصال ماهو مطلوب للزائر . 
قدرة على التعليق والإجابة والمناقشة وإبداء وجهات النظر . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين مع المحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانوية العامة . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5- التانوية العامة. 

: الدرجة الجامعية ف أحد التخصصات التالية مرتبة حسس الأفضلية‎ )١( إدارة السياحة والفندقة‎ - ٤ 
: ودار ر ر ف ر‎ 
أ > الآثارء الجغرافيا » الحضارة » التأريخ د‎ 


ب - أحد التخصصات النظرية الأخرى . 


. الدرجة الجامعية في إحدى اللغات الأجنبية‎ -٤ 


١+6 /ا/‎ 


ساسلة فئات وظائف : مرشدي السياحة والآثار . 


۵ الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 
- سلاسل فعات وظائف امجموعة النوعية لوظائف السياحة . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الآثار والمتاحف والمعارض . 


- الخبرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف الإستعلامات والعلاقات العامة . 


حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5ب- : الدورات الندريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى وأجبات ومسغوليات فات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


. من كلية الأمير سلطان للسياحة والفندقة‎ )١١ 


NIT OA 


8 ها 


والمتاحف 


باحث آثار مساعد 6 6010306 
باحث آثار 7 600307 
باحث آثار أول 8 6010308 
أخصائي آثار 9 60009 
أخصائي آثار أول 10 6103110 
كبير اخصائيي آثار 11 61031 
كبير اخصائيي آثار 12 6010312 


الوظائف الثقافية والإجتماعية 
ظائف السياحة والآثار والمتاحف 
وظائف باحثي وأخصائيي الاثار 


ص 


3 


دليل ایی م د 1 ْ 


١ 
6 الرمز:‎ 
601 الرمز:‎ 
60103 الرمز:‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاثار من 
حيث الدراسة والبحث العلمي والتنقيب والمسح الأثري 
وإعداد التقارير العلمية عن المواقع الأثرية والمعالم 
التاريخية وتحديد فتراتها الزمنية وتحديد أفضلٍ السبل 
لصيانتها والمحافظة عليها , ودراسة القطع الأثرية 
والتراتية وتصنيفها , كما تشمل إجراء البحوث حول 
تنظيم المتاحف الأثرية وصيانة محتوياتها وإعداد 
النشرات الارشادية الخاصة بالآثار والمتاحف , والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
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وظائف باحثي وأخصائيي الاثار والمتاحف 


إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالاثار والمتاحف الاثرية لتحديد انسب السبل لصيانة الاثار والمحافظة عليها . 
جمع البيانات اللازمة عن المواقع الاثرية والتاريخية للمشروع في تنفيذ الاعمال الميدانية . 

دراسة وضع المنطقة التاريخي وتحديد العصور التي مرت بها والاحداث التي جرت في كل عصر من هذه العصور 
مرافقة فرق البحث والتنقيب والعمل على توجيه حفرياتها طبقا للبيانات والمعلومات التي تم تجميعها 


دراسة القطع الاثرية التي يتم العثور عليها وتحديد تاريخها والكتابات المدونة عليها والعمل على ترجمتها الى 
اللغة العربية 


اعداد التقارير الفنية عن الاثار بالمنطقة التي يعمل بها وتوقعات إكتشاف آثار أخرى بها ورفعها الى المسئولين 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بالانظمة واللوائح المتعلقة بالاثار والمتاحف والمحافظة عليها . 

معرفة بالطرق العلمية لاكتشاف الاثار ودراستها . 

معرفة بإجراءات واساليب تنفيذ العمل في مجال الاثار والمتاحف 

قدرة على تطبيق الانظمة واللوائح المتعلقة بالاثار والمتاحف 

قدرة على تطبيق الأسس والقواعد العلمية للتنقيب والمسح الاثري والمحافظة على الاثار. 
قدرة على التصرف والبت في الامور بطريقة مناسبة . 

القدرة على وضع الخطط اللازمة لمشاريع الاثار وبرامجها . 

قدرة على إعداد التقارير والدراسات العلمية في مجال الاثار والمتاحف . 

قدرة على العمل وسط ظروف بيئية مختلفة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الدرجة الجامعية في احد التخصصات المحدد في الفقرة (1) 


1 - درجة البكالوريوس 7 
إدارة موارد التراث . المتاحف . اثار. 


2 - درجة الماجستير 8 
آثار . المتاحف . 
3 - درجة الدكتوراه 
المتاحف . آثار. 
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- سلسلة فئات د باحثي ود 9 د 1 


- سلسلة فئات وظائف مراقبي ومفتشي الاثار . 
- سلسلة فئات وظائف مرشدي السياحة والاثار . 


- سلسلة فئات ب أمناء المتاحف . 


- سلاسل فئات المجموعة النوعية لوظائف السياحة والاثار والمتاحف . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


- * يشترط توفر المهارات التالية: 
- إجادة التعامل مع الاخرين . 
- استخدام الحاسب الالي . 
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8 ا 00 م 


مسد Tes‏ 
العربية احق - 3 
/ 
الوظائف الثقافية والإجتماعية ‏ |الرعز: 6 


ظائف السياحة والآثار والمتاحف |الرمز: 601 
وظائف مراقبي ومفتشي الآثار الرمز: 60104 


07 7 
“ر‎ ma | 


مراقب آثار 6 6010406 المواقع الاثرية والمعالم التاريخية من عدم التعدي 
مساعد عليها وإعداد تقاريردورية عنها ووضع التوصيات 
ا الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
مراقب آتار أول 8 6010408 
مفتش آثار 9 6010409 
مفتش آثار أول 10 601040 
كبير مفتشي آثار 11 6010411 
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وظائف مراقبي ومفتشي الآثار 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
مراقب المواقع الأثرية والمعالم التاريخية والابلاغ عن اي تعديات عليها أو أضرار تلحق بها . 
كتابة التقارير الدورية عن الاثار الثابتة والمنقولة ووضع التوصيات للمحافظة عليها وترميمها . 
تصوير المناطق الأثرية وتزويد المختص بها لإعداد الكتيبات والنشرات المتعلقة بهذا المجال . 
دراسة ومقارنة المكتسبات الأثرية بمختلف أنواعها . 

نشر الابحاث والتقارير في مجال الآثار . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلا 
معرفة بالانظمة والأسس المتعلقة بالمحافظة على الاثار . 

معرفة بالاجراءات والتوجيهات والتعليمات المتعلقة بحماية الاثار. 

معرفة بالفترات التاريخية للمواقع والقطع الاثرية . 

قدرة على تطبيق الانظمة والاسس والمفاهيم والاجراءات المتعلقة بحماية الاتار . 
قدرة على المراقبة والتفتيش وإعطاء التعليمات والتوجيهات . 

قدرة على إعداد التقارير ووضع التوصيات . 

قدرة على العمل وسط ظروف بيئية مختلفة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الدرجة الجامعية في الاثار , المتاحف . 


1 - درجة البكالوريوس 6 
اثار . إدارة موارد التراث . المتاحف . 


2 - درجة الماجستير 8 
آثار . المتاحف . 
3 - درجة الدكتوراه 
آثار . المتاحف . 
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- سلسلة فئات EES‏ مفتشي 2 : 


- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي الاثار . 
- سلسلة فئات وظائف مرشدي السياحة والاثار . 


- سلسلة فئات ب أمناء المتاحف . 


- سلاسل فئات المجموعة النوعية لوظائف السياحة والاثار والمتاحف . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


- * يشترط توفر المهارات التالية : 
- إجادة التعامل مع الاخرين . 
- استخدام الحاسب الالي . 
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8 ها 1 210 


م 


7 


e دليل تصنيف‎ 
١ 


الوظائف الثقافية والإجتماعية الرمز: 6 
ظائف السياحة والآثار والمتاحف _ |الرمز: 601 
وظائف أمناء المتاحف الرمز: 60105 


01000 


الا القع الوم تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تختص بأعمال 
أمين متحف 6 6010506 المتاحف على اختلاف انواعها كمتاحف الآثار والتراث 
أمين متحف 7 6010507 الشعبي , والمتاحف العلمية , من ترتيب وعرض 
EERE‏ المقتنيات الاترية والعلمية واستقبال الزوار والشرح 
أمين متحف 8 8| لهم عن القيعة الاثرية او العلمية لمحتويات المتحف 
أمين متحف 9 6010509 والاجابة على استفساراتهم , وما يتبع ذلك من استلام 
العلاقة بهذا المجال . 
كبير أفناء 11 61 
متاحف 


- تشمل متاحف التراث والاتار , والمتاحف العلمية كمتاحف الاحياء النباتية والحيوانية ومتاحف الفلك وغيرها . 
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وظائف أمناء المتاحف 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ا 
المحافظة على عهد المتحف من قطع أثرية أو علمية وخلافه . 

تسجيل وتصنيف مقتنيات المتحف وكتابة البيانات التعريفية لها ومتابعة صيانتها وترميمها . 
استقبال زوار المتحف من السياح أو الوفود أو الطلبة والشرح لهم والاجابة على أستفسارتهم . 
تقديم الخدمات الثقافية والعلمية والعملية لطالبيها من المتحف وفق أسلوب خدمة منظم . 
المشاركة في المعارض الاثرية والتراثية والعلمية وتجهيز قاعات العرض . 

إعداد تقارير دورية عن أعمال المتحف وأقتراح الآراء والتوصيات لتطوير هذه الاعمال . 

وضع الخطط الدورية لنشاطات المتحف . 

وضع البرامج النسوية لتشغيل المتحف ومتابعتها . 


معرفة بالانظمة والأسس المتعلقة باعمال المتحف . 

معرفة بالتوجيهات والتعليمات والاجراءات المتعلقة بعمل المتاحف . 
معرفة بتواريخ وخواص القطع الاثرية والتراثية أو العلمية . 

معرفة بطرق تصنيف القطع الأثرية والتراثية أو العلمية وترميعها وتسجيلها . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والاجراءات المتعلقة بعمل المتحف . 
قدرة على التحدث باللغة الانجليزية . 

قدرة على استخدام الحاسب الالي في أعمال المتحف . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ظائف أمناء المتاحف 


الدرجة الجامعية في الاثار , المتاحف (1) . 


1 - درجة البكالوريوسش ‏ . . 5 
المتاحف . إدارة موارد التراث . اثار. 


2 - درجة الماجستير 8 
آثار . المتاحف . 
3 - درجة الدكتوراه 
المتاحف . آثار. 
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ظائف أمناء المتاحف 


- سلسلة فئات 3 أمناء المتاحف . 


- سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائيي الاثار والمتاحف . 


- سلسلة فئات وظائف مرشدي السياحة والاثار . 


- سلسلة فئات ا مفتشي 2 1 


- سلاسل فئات المجموعة النوعية لوظائف السياحة والاثار والمتاحف . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


- يشترط توفر المهارات التالية :. 
- إجادة التعامل مع الاخرين . 

- أستخدام الحاسب الالي . 

- إجادة التحدث بالغة الانجليزية . 


-1 المؤهلات والخبرات التي تم تحديدها هي لمتاحف التراث والاثار , أما المتاحف العلمية فتحدد التخصصات 
والخبرات المناسبة لها في ضوء طبيعة عمل المتحف , ويتم ذلك عند إشغال الوظيفة . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة النوعية لوظائف : الشتون الرياضية ورعاية الشباب الرمز: “۰*١‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التى تتعلق بأعمال الشكون الرياضية للتدريب والتحكيم والإشراف الرياضي على الألعاب 
الرياضية المتنوعة الفردية والجماعية في المدارس والمعاهد والجامعات والنوادي والأجهزة الرياضية وغيرها » وأعمال رعاية 
وإنماء الشباب لتنمية ورعاية وتطوير نشاطات الشباب في المجالات الإجتماعية والنشاطات غير المنهجية والمعسكرات 
والكشافة والهوايات العلمية والفنون الشعبية وبيوت الشباب وشكون الأندية والمعارض والفنون المسرحية وغيرها » والتخطيط 
والتنظيم والإشراف على جميع هذه الأعمال » والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه الجالات . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الشكون الرياضية ° 11۸ 
س قات وظائف الاه ,لضان الرياضيية مايه 1 
سلسلة فئات وظائف المشرفين الرياضيين ۲ 4 
سلسلة فعات وظائف المدربين الرياضيين Yer‏ 1¥ 
سلسلة فقات الوظائف الاشرافية على أعمال رعاية وإنماء الشباب ١ eref‏ 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب رعاية وإنماء الشياب Yo‏ كفن 
سلسلة فئات وظائف باحثي وأخحصائيي رعاية وإنماء الشباب “.1 ۳۹ 
سلسلة فئات وظائف مشرفي رعاية وإنماء الشباب ¥ ۳۹ 
سلسلة فئات وظائف مديرى بيوت الشباب 08 ١‏ 


NV يار‎ 


الجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ٦‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الشعون الرياضية والإشراف على 
الأخرى ذات العلاقة . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


١١م“‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الشئون الرياضية . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم النشاطات الرياضية الختلفة على مستوى المملكة وتبليغ الجهات بها . 
- الإشراف على وضع برامج نشاطات الجمعيات الرياضية والعمل على تطويرها وتنشيطها ٠‏ 
- الإشراف على متابعة تنفيذ وتنشيط الحركة الرياضية في المملكة . 
- الإشراف على البت في الخلافات الإستثنائية بين الأندية الرياضية . 
- المشاركة في رسم سياسة وضع خطط الأندية والإتمادات الرياضية والهيئات الحكومية والأهلية في مجالات الأنشطة 
الرياضية . 
- الإشراف على إعداد تقارير موسمية عن النشاط الرياضي على مستوى المملكة . 


أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات واللوائح الرياضية .مثل نظام التحكيم ولائحته التنفيذية » نظام الاتحادات الرياضية واللجنة 
الاولمبية السعودية . 

- معرفة بأساليب وطرق التدريب الرياضي . 

- قدرة على تطبيق النظم واللوائح المتعلقة بالنشاطات الرياضية الختلفة . 

- قدرة على التوجيه والإشراف . 

- قدرة على إبداء الرأي على التقارير والدراسات التي تعد فى هذا انجال . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 


5 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير في التربية الرياضية‎ - ٤ 


۱1۹/۷ 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الشئون الرياضية . 


۵ _الخبرات العملية: 


5 نوعية اللخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ الحبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الشئون الرياضية . 


امخبرات النظيرة 


- الخبرة في مجال تدريس مادة التربية الرياضية . 


الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
باينا قات 2 لوو و طلز لقا ءال ال 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
اشاس ویو کیو ا رک 


السادس من دليل التصنيف . 


1١. ا‎ 


المجموعة العامة الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ٦‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتخطيط وعمل 
الدراسات لتطوير الألعاب الرياضية المتنوعة سواء فردية أو 
جماعية في الأجهزة الرياضية والمدارس والمعاهد والجامعات 


والأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية المخاصة بفئات السلسلة : 


١1 لا‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين الرياضيين . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على عقد الجمعيات العمومية للأندية الرياضية وعمليات إنتخاب أعضائها . 

- حصر شامل لجميع إمكانيات المشروع الرياضي مراعيا حالة اللاعبين وعدد المدربين في ظل الهدف المقصود من 
التدريب والنتيجة الممكن حقيقها . 

- وضع الخطة التدريبية والبرنامج الزمني الكامل لفترة زمنية معينة وإعداد جداول تدريب الأندية الرياضية وتنفيذها . 

- المشاركة في وضع لوائح التدريب والتحكيم وإدارة البعثات الرياضية المشاركة في اللقاءات الدولية والخارجية . 

- المشاركة في تنظيم المباريات الرياضية الداخلية وفي أعمال اللجان التنظيمية للمناسبات الرياضية واللجان الفنية 
للاتّادات الرياضية . 

- المشاركة في دراسة التقارير واللوائح والأنظمة الخاصة بالأنشطة الرياضية . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


ا مغر فة بالأسس والنظريات والأساليب العلمية الحديثة المتعلقة بالشكون الرياضية . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالجالات الرياضية. مثل نظام التحكيم ولائحته التنفيذية ونظام الاتحادات 
الرياضية واللجنه الاولبية السعودية . 

- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بامجالات الرياضية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بامجالات الرياضية . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بالمجالات الرياضية . 

_- قدرة على التخطيط والتنظيم وإعداد الدراسات المتعلقة بالمجالات الرياضية . 

- قدرة على التوجيه والإشراف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل 5 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في التربية الرياضية . 


. درجة الماجستير في التربية الرياضية‎ -٤ 


١ 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الرياضيين . 


ه_الخبرات العملية : 


0/- نوعية الخبرة مرتبة حسبا الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الشعون الرياضية . 


البرات النظيرة 


- الخبرة في مجال تدريس مادة التربية الرياضية . 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
آ ال مخ لورت اة 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لكا اد ات مدو جوز ازا وده a‏ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ا کک 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وانجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


'» _المتطلبات الأخرى : 


فقن 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ‏ " 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتحكيم 
والإشراف الرياضي للألعاب الرياضية المتنوعة سواء فردية أو 
جماعية في الأجهزة الرياضية والمدارس والمعاهد والجامعات 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


A?‏ تدده 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف المشرفين الرياضيين . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على كافة الأنشطة الرياضية للأندية من الناحية الإدارية والفنية ومراقبة تنفيذ الخطط والبرامج . 

الإشراف على تهيئة وجهيز المنتخبات للتمارين والمباريات . 

الإشتراك في اللجان الفنية للنوادي وتطبيق الأنظمة واللوائح بكل دقة ومتابعتها . 

فتح سجلات لكافة الأنشطة في المنطقة التي يشرف عليها وتسجيل جميع النتائج للألعاب والمسابقات ومطابقتها مع 
اللوائح والأنظمة. 

المساهمة في إيجاد جيل رياضي في جميع الألعاب للإشتراك في المناسبات الرياضية في الداخل والخارج. 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأنظمة واللوائح الرياضية مثل نظام الاخادات الرياضية واللجنة .الاولبية السعودية» ونظام التحكيم ولائحته لتنفيذية. 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الإشراف الرياضي . 

معرفة بإجراء المباريات وتنظيمها والشروط المتبعة بها . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح الرياضية . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الإشراف الرياضي . 

قدرة على إعداد الخطط الرياضية ومتابعة اللاعبين . 

قدرة على تنمية الروح الرياضية لدى الشباب . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 


فلات العامة لقره لول ومسدوياتها 


. الدرجة الجامعية في التربية الرياضية‎ -٤ 


:/- درجة الماجستير في التربية الرياضية . 


١ با/ره؟‎ 


سلسلة فئات وظائف : المشرفين الرياضيين . 


4 اشرات العملية: 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف الشئون الرياضية . 


البرات النظيرة 
- الخبرة في تدريس مادة التربية الرياضية . 


حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع کل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


1ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع وهستوق واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء ححسب ماهو وارد في الجزء 


۷ المتطلبات الأخرى: 


١ 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتسدريب 
الرياضي للألعاب الرياضية المتنوعة سواء فردية أو جماعية 


في الأجهزة الرياضية والمدارس والمعاهد والجامعات و القيام 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الدربين الرياضيين. 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إعداد برنامج التدريب الخاص باللعبة مع الأخصائي والعمل على تنفيذه بدقة حسب قواعد اللعبة . 


القيام بيجم عع اللاعبين وتذريبهم هب متمشيا مع الخطة والبرنامج بتسلسل كامل وھ تفسيمه الى جرعات تناسب كل رياضي 
إكتشاف المواهب المتوفرة فى بعض الطلاب وإعدادهم تربويا وبدنيا . 


15 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأنة نظمة واللوائح الرياضية مثل نظام الاخادات الرياضية واللجنة الاولمبية السعودية » ونظام التحكيم ولائحته 
التنفيذية. 

- معرف بأساليب وطرق التدريب الرياضى حسب إختصاصه . 


NS 

- قدرة على تطبيق النظم واللوائح الرياضية المتعلقة بمجالات التدريب الرياضي . 
- قدرة على التوجيه والإشراف والتقييم . 

- قدرة على إعداد التقارير والدراسات في مجال اللعبة . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


إن لكين الأدفى هن الؤهل العنامسى: 
الكفاءة ا متوسطة مع القدرة 1 


2 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج اعدادي من معهد التربية الرياضية لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ - ١4 


. الدرجة الجامعية فى التربية الرياضية‎ -٤ 


84- درجة الماجستير فى التربية الرياضية . 


TAIN 


سلسلة فئات وظائف : المدربين الرياضيين . 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الشغون الرياضية . 


الخبرات النظيرة 
3 الخبرة في تدريس مادة التربية الرياضية . 


- البرات المقبولة 


- أية خبرات أخحرى مناسبة بعد توفر القدرة وذلك للمرتبة الخامسة فما دون . 


8/ب ‏ مدة الخبرة 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل عله 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ١‏ : 
مج اتر 6 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
الخامس من دليل التصنيف. 


لأنث الفحلليات اضرم 


١١94 /ا/‎ 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ٦‏ 


الجموعة العامة 


سلسلة الضفات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
شعب وإدارات رعاية وإنماء الشباب في جميع المجاللات 
الرياضية والثقافية والاجتماعية والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال ذات 
العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تکون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


1۳. /V 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال ورعاية وإنماء الشباب . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف على أعمال الإدارة وعمل الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وتقويم أدائهم . 

- الإشراف على إقامة المعسكرات داخل المملكة والإشتراك في المعسكرات التي تقيمها الدول الشقيقة والصديقة 
والهيئات الدولية . 

- إقتراح القواعد والتعليمات المنظمة لكيفية إنشاء وتأسيس هيئات أو جمعيات ثقافية وكيفية ممارستها لنشاطاتها . 

- رسم السياسة العامة والخطة السنوية لنشاطات الأندية بأنواعها . 

إعداد التقارير والدراسات عن سير العمل . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنواحي الرياضية والثقافية والإجتماعية . 

- معرفة بالانظمة واللوائح الرياضية والثقافية والإجتماعية مثل نظام جمعية الكشافة العربية السعودية. 
- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالنواحي الرياضية والثقافية والإجتماعية . 

- قدرة على تطبيق الأنظمة. واللوائح والتعليمات المتعلقة بالمجالات الرياضية والثقافية والإجتماعية . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ الأعمال المتعلقة بالمجالات الرياضية والثقافية والإجتماعية . 
- قدرة على الإشراف والتوجيه وتقويم أداء عمل الآخرين . 

- قدرة على التصرف والبت في الأمور المتعلقة بالعمل وعلى إعداد التقارير في مجال العمل . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٣۳ 


الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل : 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1/۷ 


سلسلة فئات وظائف : الإشرافية على أعمال رعاية وإنماء الشباب . 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الشكون الرياضية . 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الجبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ا ا ا 


كاب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ال ا ت 


السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠! 


\TY/V 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالإشراف على 
مكاتب رعاية وإنماء الشباب في المدن في جميع انجالات 
النقافية والاجتماعية والرياضية والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى 
٠١‏ | ذات العلاقة بهذا اجال. 


ا 


‘fro 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف مديرى مكاتب رعاية وإنماء الشباب. 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال المكتب إداريا وفنيا وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
الإإشراف على البرامج الثقافية والرياضية والفنون المسرحية والتشكيلية والمسابقات الثقافية وامحاضرات . 

الإشراف على تطبيق الأنظمة الرياضية ومتابعتها حسب اللوائح ووضع الخطط والبرامج لتطوير العمل وإقتراح الأنسب 
وإتخاذ القرارات المناسبة . 

التعاون مع الهيئات امختلفة في المنطقة ومساعدتها في إقامة نشاطاتها على ملاعب المراكز وأماكن الأنشطة الأخرى . 
إعداد التقارير في تلك المجالات ورفعها للمسكولين برعابة الشباب . 


1 أمئله للمغارف والقدرات والمهارات انطلوبة السلسلة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنواحي الرياضية والثقافية والإجتماعية . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بامجالات الرياضية والثقافية والإجتماعية مثل نظام جمعية الكشافة العربية 


السعودية ونظام الاتادات الرياضية»› ونظام اللجنة الاولمبية» ونظام التحكيم ولائحته التنفيذية . 


معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالمجالات الرياضية والثقافية والإجتماعية . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بامجالات الرياضية والثقافية والإجتماعية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في المحالات الرياضية والثقافية والإجتماعية . 
قدرة على إعداد تقارير عن عمله والبت في المشاكل الرياضية . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 


03 الؤهلات العلمية الجحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية : 


التربية الرياضية » التربية الفنيةٌ : التربية الكشفيةء اعلام (صحافة) أذاعةوتلفزيون: علاقات عامة) أو لغة 


عربية» إجتماع» خدمة إجتماعية؛ شريعة» أصول دين » دراسات إسلامية» إدارة » أو السياسة الشرعية 


(الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو 


أي تخصص مناسب للأنشطة الشبابية. 


رور #6 مره 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الشكون الرياضية . 


البرات المقبولة 


أب مدة الخبرة : 
متسب مأهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائشف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجرء 


لأ (لتظطابات اج 


4_إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التحصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


0 رطا الدعوة الزياضية ورعاية الشات 
ج 
س 
تعريف موجز لسلسلة الفعات 
باحث رعاية وإنماء شباب 1° تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتخطيط وعمل 
| الدراسات لتطوير النشاطات الشبابية في المجالات الاجتماعية 
باحث رعاية وإنماء شباب لخم #5 وه 
| والرياضية والمعسكرات والكشافة والهوايات العلمية والفنون 
أخصائي رعاية وإنماء شباب ل والمعارض والفنوت المسرحية؛ وما يتبع ذلك من أعمال 
3 5 ڏأرد وة بهذا 5 
أخصائي رعاية وإنماء شباب ,بب.ب.ب ) أخرى ذات علاقة بهذا امجال 
أخصائي رعاية وإنماء شباب 1۹11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


ر ا 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي رعاية وإنماء الشباب . 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- وضع خطط برامج إدارة الرحلات الداخلية والخارجية وتبادل الوفود الشبابية . 
- الإشراف ميدانيا على تنفيذ برامج الرحلات الداخلية والخارجية والأنشطة الإجتماعية الأخرى . 

- إعداد النشرات والأخبار الإعلامية عن الوفود الشبابية الزائرة للمملكة أو الوفود الشبابية السعودية التي توفد للخارج . 
- تنسيق برنامج الزيارات مع الجهات الحكومية وغيرها التي يشملها برنامج الزيارات والإستضافة للوفود الشبابية . 

- التأكد من مطابقة طلبات ونماذج الرحالين للرحلات الفردية على اللائحة المنظمة لذلك . 
- إعداد التقارير والعروض اللازمة للانشطة الشبابية. 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة :؛ 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والأنظمة والقواعد المتعلقة بمجال إنماء ورعاية الشباب . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح المتعلقة بالأنشطة الشبابية في مجال رعاية وإنماء الشباب مثل نظام الكشافة العربية السعودية . 
- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال إنماء ورعاية الشياب . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والأنظمة والقواعد المتعلقة بمجال إنماء ورعاية الشباب . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال إتماء ورعاية الشباب . 

- قدرة على إعداد التقارير والدراسات المتعلقة بهذا امجال . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ بالحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 
٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


-: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية‎ -٤4 
التربية الرياضية» التربية الفنية » التربية الكشفية» الإعلام (صحافة؛ اذاعةوتلفزيون وعلاقات عامة؛ فنون‎ 
مسرحية) أو لغة عربيةء إجتماع؛ خدمة إجتماعية؛ شريعة» أصول دين» دراسات إسلامية أو الأنظمة أو‎ 
. أي تخصص علمي آخر مناسب للأنشطة الشبابيه‎ 

» درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية المحددة أعلاه » أو السياسة الشرعية ( شعبة الأنظمة‎ -٤ 
أو أي‎ » )١( الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية‎ 
تخصص اخحر مناسب للانشطة الشبابية.‎ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي رعاية وإنماء الشباب . 


۵ الخبرأت العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
المخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الشكون الرياضية . 
- سلاسل فئات وظائف الثقافه العامه . 


ارات المقبولة 


©/ ب - مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية: 


ل : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


اب الدوات الدرية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطايقة وامجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء جیسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى: 


۸ إيضاحات : 
() يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الدخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


مشرف رعاية وإتماء شباب 
مشرف رعاية وإنماء شباب 
مشرف رعاية وإنماء شباب 
مشرف رعاية وإنماء شباب 


مشرف رعاية وإنماء شباب 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


النشاطات الشبابية في المجالات الإجتماعية والرياضية 
والمعسكرات والكشافة والهوايات العلمية والفنون الشعبية 


وبيوت الشباب وما يتبع ذلك من شعون الأندية والمعارض 


والفنون المسرحية والأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


Awa At 


'متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشرفي رعاية وإنماء الشباب . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على تنفيذ الأنشطة الإجتماعية والترويحية والرياضية في المعسكرات الشبابية . 

الإشراف على تنظيم المسابقات الفنية في مجال الفنون الشعبية والبحث عن الفرق الفنية المؤهلة للقيام بالأعمال التى 
تسند أليها . 

الإشراف على تسيير وتوزيع وتقويم العمل الإجتماعي والكشفي ووضع المقترحات اللازمة . 

إعداد وتنظيم الخطط اللازمة للمحافظة على الطراز الفني الشعبي والمشاركة في حضور اللجان والإجتماعات ذات 
العلاقة. 


؟ ‏ أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تلسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالجالات الرياضية ورعاية الشباب . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجالات شئون رعاية وإنماء الشباب مثل نظام جمعية الكشافة العربية السعودية. 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال رعاية وإنماء الشباب . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة برعاية وإنماء الشباب . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بمجال رعاية وإنماء الشباب . 

قدرة على إعداد التقارير اللازمة وحل المشاكل التي تعترض سبيل العمل . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 


| الؤهلات ألعلمية أنمجددة للدخول ومسسمتوياتهها 


٤‏ - برنامج إعدادي لمدة ثلاث سئوات بعد المتوسطة في التربية الرياضية » التربيه الفنية أو أي تخصص آخر 
منامنب ا وا الكياب : 

4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية 
التربية الرياضية:» التربية الكشفية:» التربية الفنية ألا و علام (صحافة إذاعةوتلفزيوك: علاقات عامةء فنون 
مسرحية) لغة عربية: ٠‏ إجتماع» خدمة إجتماعية » شريعة 2 أصول دين ؛ درا أسات إسلامية ؛ أو الأنظمة أو 
أي تخصص علمي آخر مناسب للأنشطة الشبابيه . 

-٤‏ درجة ة الماجستير في أي من التخصصات العلمية المحددة أعلام » أو السياسة الشرعية (شعبة الأنظمةء 
الشعبة العامة) أو الفقه المقارن 7 ا درجة ة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية0) 3 أي 
تخصص آخر مناسب للأنشطة الشبابية. 


سلسلة فئات وظائف : مشرفى رعاية وإنماء الشباب . 


ف اخيرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الشئون الرياضية . 
- سلاسل فكات وظائف الثقافه العامه . 
- سلاسل فئات وظائف الاسكان . 


احبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف. 


لا المتطلبات الأخرى : 


(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: " 
انجموعة النوعية | وظائف الشثون الرياضية ورعاية الشباب . 7 e‏ 


سلسلة الففات وظائف مديرى بيوت الشباب . الرمز : *A‏ 1 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
النشاطات الرياضية والإجتماعية والكشفية والفنية وإعداد 
المعسكرات وتنفيذ المسابقات واللقاءات الرياضية في بيوت 
الشباب والتنسيق مع مكاتب رعاية الشباب والأندية 
والهيعات الشبابية للمشاركة في المناسبات والأنشطة التي 
تنفذها تلك الهيئات كما تشمل الأعمال الخاصه ببيوت 
الطالب والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


وا 


مم51 


A۰4 


١ ل‎ 


المع" 


ا 


ال ل 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


١ بارع‎ 


* متطلبات شغل سالاسلة فئات وظائف مديرى بيوت الشباب . 
١(-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على بيوت الشباب وعلى توجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم . 

الإشراف على تنفيذ النشاطات الرياضية والإجتماعية والكشفية والفنية . 

الإشراف على إعداد المعسكرا ات وعلى تنفيذ المسابقات راللقاءات الرياضية في بيوت الشباب . 

التنسيق مع مكاتب رعاية الشباب والأندية والهيئات الشبابية للمشاركة في المناسبات والأنشطة التي تنفذها تلك 
الهيئات . 


؟ - أمفلة للمغارف والقدرات واتهارات الظلوبة للستلسلة: 
معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بنشاطات بيوت الشباب الرياضية والإجتماعية والكشفية . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بدشاطات بيوت الشباب . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال بيوت الشباب . 
قدرة على تطبيق الانظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة ببيوت الشياب . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال بيوت الشباب . 


قدرة على إعداد التقارير وحل المشاكل التي تعترض سبيل العمل . 
قدرة على إعداد المعسكرات وعلى تنفيذ المسابقات واللقاءات الرياضية والثقافية والاجتماعية . 


قدرة على الإإشراف والتوجية . 
قدرة على التصرف والبت في الأمور . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الكفاءة المتوسطة مع تدريب بطبيعة العمل . 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية‎ mH: 
التربية الرياضية ء التربية الكشفيةء التربية الفنيةء الإعلام (صحافة» إذاعة وتلفزيون» إعلام وعلاقات‎ 
عامة» صحافة وعلاقات عامة» علاقات عامة) أو لنة عربيةء إجتماع» خدمة إجتماعية» شريعة» أصول‎ 


دين» دراسات إسلامية » أو السياسة الشرعية (الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من 


جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية )١(‏ » أو أي تخصص آخر مناسب للأنشطة الشبابية. 


سلسلة فئّات وظادّف : مديرى بيوت الشباب . 


۵ الخبرات العملية: 
هل نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف رعاية وإنماءالشباب . 


- الخبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الشعون الرياضية . 


اب مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول حديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات ألخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ابد : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة': 


ججتميع الذورات التدريبية المطايقة وامجانسة لنوع ومستوى وأجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء ”سب ماهو وأرد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف . 


ا التظلبات الأخرى: 


إيضاحات : 
(1) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


8 ها 


الشباب 


قر منشأت 5 6020905 

رياضية مساعد 

ا منشأت 6 6020906 
رياضية 

رقا منشأت 7 6020907 
رياضية 

لتر منشأت 8 6020908 
رياضية 

مرف منشأت 9 6020909 
رياضية 

مشرف منشأت 10 602010 
رياضية 

گنیر مشرفي 11 60201 

منشات رياضية 

كبير مشرفي 12 6020912 

منشات رياضية 


الوظائف الثقافية والإجتماعية 
وظائف الشئون الرياضية ورعاية 


وظائف مشرفي المنشأت الرياضية 


ال١‎ 


ا 


دليل ا 


الرمز: 6 
الرمز: 602 


الرعز: 60209 


تشملٍ هذ السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاشراف على 
المنشأت الرياضية إداريا وفنياً , وبالاشراف على أماكن 
إقامة البرامج الثقافية والرياضية والمسابقات الرياضية 
والمحاضرات المقامة في المدن الرياضية , وعمل 
الدراسات لتطوير المنشأت الرياضية والتنسيق مع 
مكاتب رعاية الشباب والاندية والهيئات الشبابية 
والاشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل 
بينهم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


WWW. masaratsaudi.wordpress.com 


وظائف مشرفي المنشأت الرياضية 


الاشراف على المنشأت الرياضية إداريا وفنياً وعلى الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 

الاشراف على أماكن إقامة البرامج الثقافية والرياضية والمسابقات الرياضية والمحاضرات المقامة في المدن 
الرياضية . 

الاشراف على تطبيق الانظمة الرياضية في المنشأت ومتابعتها حسب اللوائح ووضع الخطط والبرامج لتطوير 
العمل وأقتراح الانسب وأتخاذ القرارات المناسبة . 


التعاون مع الهيئات المختلفة في المنطقة ومساعدتها في إقامة نشاطاتها على ملاعب المراكز وأماكن 
الانشطة الاخرى . 


معرفة بالاسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالمنشأت الرياضية . 


معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالمجالات الرياضية مثل نظام الاتحادات الرياضية , نظام اللجنة 
الاولمبية . 


معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالمجالات الرياضية . 
قدرة على تطبيق الانظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالمجالات الرياضية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في المنشأت الرياضية . 
قدرة على إعداد تقارير عن عملة والبت في المشاكل الرياضية . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ظائف مشرفي المنشأت الرياضية 


دبلوم بعد الثانوية العامة لمدة لاتقل عن سنتين ( في الشؤون الرياضية) . 


1 - درجة البكالوريوس _ , . 7 
الادارة الرياضية . إدارة منشات رياضية . تربية رياضية . تربية بدنية . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


- سلاسل فئات وظائف المنشأت الرياضية . 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


المجموعة النوعية لوظائف : الشئون الإجتماعية الرمز.  “٠‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتضمن تقديم الخدمات والرعاية الإجتماعية للأفراد والجماعات وإجراء الدراسات 
واليحوث الإجتماعية وإقتراح البرامج و الإعانات لتطوير امجتمع والإشراف الإجتماعي على التجمعات الطلابية فى المدارس 
والجامعات والإسكان الداخلي كما تشمل التخطيط والتنظيم والإشراف على جميع هذه الأعمال» والقيام بالأعمال 
الآخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


تشمل هذه الجموعة سلاسل الفئات التالية : 


ة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الضمان الاجتماعي 
سلسلة فئات وظائف مديري مكاتب الضمان الاجتماعي 
سلسلة فئات وظائف باحثي واخخصائيي الضمان الاجتماعي 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الشكون الاجتماعية 
سلسلة فكات وظائف الباحثين والاخصائيين الاجتماعيين 
سلسلة فئات وظائف المشرفين الاجتماعيين 
سلسلة فقات وظائف الراقبين الاجتماعيين 
سلسلة فئات وظائف الحاضنات 
سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الاسكان 
سلسلة فئات وظائف مشرفي الإسكان 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الإسكان 
سلسلة فكات وظائف مترجمي الإشارة ( للصم ) 


اجموعة البوعية وظائف الشعون الاجتماعية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الإدارات العامة والوحدات الخاصة بأعمال الضمان 
الإجتماعي من أعمال البحث الإجتماعي وسلامته» 
والعمل على تطويره والتأكد من سلامة قرارات المعاشات 
والمساعدات» ومسوغات الصرف للاستحقاقات: والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- يمكن للجهة أن تضع المسمى التنظيمي المناسب الذى يتفق مع حاجتها العملية ومتطلبات التنظيم المعتمد مثل مدير وحدة؛ 


مدير ادارة 3 


حا > تكوق ار الثائية ر يمن مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


١ لالراع‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الضمان الإجتماعي . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف إداريا وماليا على الإدارات العامة للبحث الإجتماعي 0 وإدارات المناطق 0 ووحدات وأقسام البحث والمستفيدين 
وتخديد التنسيق والتكامل بينهما . 
التأكد من سلامة قرارات المعاشات والمساعدات ومسوغات الصرف ومراجعتها قبل وبعد الصرف . 
إعداد محاضر بقرارات وتوصيات اللجئة » وفتح ملفات ربطاقات وكشوفات لجميع المستفيدين . 
إعداد التقارير الدورية والشهرية عن العمل والعاملين . 


آ فة للمهسارفبوالمدرات:والجازات التطلوية لله 


معرفة بنظام الضمان الإجتماعي وبالتعليمات والتوجيهات المكملة له . 
معرفة بإجراءات العمل في الضمان الإجتماعي إدارية أو مالية . 
معرفة بالتوزيع الجغرافي والأقليمى والسكاني لمناطق المملكة . 
معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 
قدرة على الإشراف على وحدات جغرافية وأماكن عمل متفرقة. 
قدرة على التنسيق بين الوحدات الجغرافية. 
قدرة على خديد الإحتياجات التدريبية للعاملين » وعلى إعداد التقارير عن العمل والعاملين . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة : 


> المؤهلات العلمية الحددة لتدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- علم إجتماع. ب - خدمة إجتماعية . > - التأهيل والرعاية الإجتماعية من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية . د - علم نفس . ه - الرعاية الصحية النفسية من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية . و - شريعة: أو أصول الدين» أو الدراسات الإسلامية » أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة ) أو 
الفقه المقارن . ز - تاريخ » أو جغرافيا . ح - إدارة عامة » أو إدارة أعمال . ط- درجة الماجستير في 
العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية . ي _ أي تخصص آخر. 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الضمان الإجتماعي . 


ه_الخبرات العملية : 
8 /أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الجرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
ل الخحبرات النظيرة 
سلاسل قئات وظائف الشعون الاجتماعية . 
سلسلة فئات وظائف التفتيش الإداري. 
سلسلة فئات وظائف باحثي القضايا . 
سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية. 
سلاسل فئات وظائف المجموعةالعامة للوظائف الدينية. 
الوظائف الإدارية والمالية في الضمان الإجتماعي . 
أية خبرات أخرى يتم الإتفاق عليها مع الضمان الإجتماعي . 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب- : الدورات التدرييية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنرع ومستوی واجہات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء محسسب ماهو وارد في ألجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷_التطلبات الأخرى: 


\EA/Y 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف العام 
على مكاتب الضمان الإجعماعي الفرعية أو الرئيسية من 
دراسة حالات الأسر والأفراد وتقدير المعاشات والمساعدات 
وتنظيم عمليات الصرف وما يتبع ذلك من إعداد ميزانية 
المكتب والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


0 


11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


NE /Y 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف مديرى مكاتب الضمان الإجتماعي . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي نتختص بها السلسلة: 


- الإشراف على أعمال مكتب الضمان الفرعي أو الرئبسي إداريا وفنيا وتوجيه الموظفين وتوزيع العمل بينهم وتقويم 
أدائهم . 

- مقابلة المستفيدين من الضمان الإجتماعي وتوجيههم للأقسام الختصة . 

ب إعداد وجدولة خطط البحث وعمليات الصرف : 

- مراجعة إستمارات المستفيدين من الضمان وإعداد التوصيات اللازمة بشأنها . 

- إصدار قرارات الإسقاط والتعديل لمعاشات المستفيدين . 

الإشراف والإشتراك في لجان الصرف وإعداد التقارير عن العمل والعاملين . 


آ أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة؛ 


- معرفة بنظام الضمان الإجتماعي وبالتعليمات والتوجيهات المكملة له . 

- معرفة بإجراءات العمل في المكاتب الرئيسية أو الفرعية لنضمان الإجتماعي الإدارية والماليه . 
- معرفة بإجراءات شكون الموظفين . 

-- معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 

- قدرة على تقدير المعاشات أو المساعدات على حسب الحالات ومناقشتها . 

- قدرة على الإقناع وإبداء وجهة النظر . 

- قدرة على الإإشراف وإعداد التقارير ورفع التوصيات . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الادنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة : 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات العلمية التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - علم إجتماع . ب - خدمة إجتماعية . ج - التأهيل والرعاية الإجتماعية من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية . د - علم نفس . ه - الرعاية الصحية النفسية من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية . و - شريعة» أو أصول الدين» أو الدراسات الإسلامية » أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة ) أو 
الفقه المقارن . ز - تاريخ » أو جغرافيا . ح - إدارة عامة ‏ أو إدارة أعمال . ط- درجة الماجستير في 

العلوم الإدارية من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية . ي - أي تخصص آخر. 


سلسلة فئات وظائف : مديري مكاتب الضمان الإجتماعي . 


ابات العملية» 
i/o‏ نوعية اخبرة مرتبة حسبا الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الشكون الإجتماعية . 


الخبرات المقبولة 
- سلسلة فقات وظائف التفتيش الإداري. 
سلسلة فقات وظائف باحثي القضايا . 
سلاسل فقات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية. 
سلاسل فقات وظائف المجموعةالعامة للوظائف الدينية. 
الوظائف الإدارية والمالية في الضمان الإجتماعي . 
أية خخبرات أخحرى يتم الإتفاق عليها مع الضمان الإجتماعي . 
ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى: 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسقوليات فثات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
ابات لاخر 
يشرط لشغل وظيفة مدير مكتب للمرتبة العاشرة فما دون مايلي :¬ 


- إجتياز المقابلة الشخصية التي جريها الجهة ريدخل في ذلك التعيين أو الترشيح أو النقل أو الترقية لأول 
مرة على مدير مكتب : 


١1 بار‎ 


أحصائي ضمان إجتماعي 


أحصائي ضمان إجتماعي 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة حالات 


الأسر والأفراد الملنقدمين بطلب معاشات ومساعدات 


الضمان الإجتماعي والوقوف على كل حالة لمعرفة مدى 
إحتياجها » وتوفر الشروط النظامية وما يتبع ذلك من 
تنظيم عمليات الصرف على الأسر والأفراد الحتاجة › 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


\oY/¥ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الضمان الإجتماعي . 


| - خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


بحث حالات طالبي المعاشات » والمساعدات إجتماعيا وميدانيا وإعداد التوصيات والإقتراحات بشأنها . 

دراسة حالات شديدي الحاجة الى المعاشات والمساعدات ونقديرمدى حاجة تلك الأسر للمساعدة المالية من خلال 
البحث الميداني لكل حالة . 

المشاركة في عمليات الصرف . 

إعداد التقارير الدورية والسنوية عن الإعانات والمعاشات والمساعدات. 


؟ ‏ أمثله للمعارف والقدرات واللهارات المطلوبة للسلسلة: 


معرفة بإجراءات العمل في الضمان الإجتماعي 1 

معرفة بالعادات والتقاليد والقيم الإجتماعية السائدة في المملكة . 
- قدرة على تقدير المعاشات والمساعدات على حسب الحالات . 

قدرة على الإقناع وإيداء وجهات النظر . 

قدرة على إقأمة علاقات عما ل مم الأخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


! الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1/5- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية التألية مرتية حسب الأفضلية : 
ات كلم ا الجساعية: علم فين .ري - شريعة أو أصول الدين» أو الدراسات 
الإسلامية أو تخصصات الإقتصاد غذاء وتغذية» تذذية ا منرلى » أسره ونمو طفل » تربية ا 
ل 5 الإسكان وإدارة المنزل» الاقتصاد المدرلي ألتربوي» دراسات الطفولة : فنون إسلامية. )١١‏ 

تاريخ أو جغرافيا . د - إدارة عامة أو إدارة أعمال. ه - الدعوه والثقافه الاسلاميه » الدعوه . 

و أي تخصص علمي آخر منأسب . 

5- درجة ة الماجستير في أحد التخصصات العلمية المحددة أعلاه » أو السياسة الشرعية (الشعبة العامة) أو 
الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية (۲) . 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الضمان الإجتماعي . 


5 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- الخحبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف الشكون الإجتماعية . 
- سلسلة فئات وظائف التفتيش الإداري. 
سلسلة فقات وظائف باحثي القضايا . 
سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية. 
سلاسل فئات وظائف المجموعةالعامة للوظائض الدينية. 
الوظائف الإدارية والمالية في الضمان الإجتماعي . 
أية خبرات أخخر ى يتم الإتفاق عليها مع الضمان الإجتماعي . 
9ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى: 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة د 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وانيجانسة لبوع ومستوی واجيات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء سحسب ماهو وارد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى: 
يشترط للتعيين لأول مرة في الضمان الاجتماعي إجتياز المقابلة الشخصية التي جريها الجهة . 


۴ 


(1) هذه المؤهلات من ضمن مؤهلات الكليات الزراعيه للقسم النسائي وهي تؤمن معارف ملائمة للمرتبة السادسة. 
(5) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


الجموعة النوعية | وظائف الشعون الإجتماعية . الرمز: ٠٠١‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعولي الإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الشون الإجتماعية » كما تشمل 
الإشراف على مكاتب الشقون الإجتماعية والمراكز والدور 
وفا لواجبات ومسكوليات هذه الوظائف ضمن 


إختصاصات معينة وصلاحيات محددة والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتخديد إختصاصاتهم وتوزيع الأعمال 
بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- المرتبة الثانية عشرة يمكن أن تكون بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 
بالنسبة للوظائف التي تشرف على مكاتب الشكون الإجتماعية والمراكز والدور فإن المسمى التصنيفي لها (مدير شون 


إجتماعية) وتبدأ من المرتبة التاسعة. 


١ ده‎ /Y 


متطلبات شغى سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الشكون الإجتماعية . 
| - خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف الإداري والفني على الموظفين ومحديد إختصاصاتهم وتوزيع الأعمال بينهم . 
دراسة مناقشة التقارير المرفوعة من الختصين وإبداء الرأى الفني حولها . 

إعداد التقارير الدورية عن سير العمل ورفعها للمسكولين . 

التدسيق بين الدور والمراكز والمؤسسات الحكومية لتقديم خدمات أفضل . 

الإشراف المباشر على المشمولين بالرعاية الإجتماعية ومتابعة تقديم الخدمات لهم . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأسامية المتعلقة بأعمال الشعون الإجتماعية . 
معرفة بالانظمة واللوائح والتعليمات المنظمة لعمل الشئون الإجتماعية . 
معرفة بصلاحيات وإختصاصات وأهداف الجهة . 
قدرة على تطبيق الأسس والمقاهيم المتعلقة بأعمال الشعون الإجتماعية . 
قدرة على تطبيق الإجراءات والأساليب والأنظمة والتعليمات المتعلقة بعمل الشئون الإجتماعية . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وتقويم أداء العاملين . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في جميع التخصصات النظرية مع تدريب بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ثلاثة أشهر . 
4 الأؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة الماجستير في أحد التخصصات التالية : 
علم الإجتماع» حدمة إجتماعية» علم نفس › آربية خاصةع الشريعة» اصول الدين إدارة التمخطيط 


التربوي» أو السياسة الشرعية (الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الامنية )١(‏ » أو أي تخصص أخر ملائم . 


ر ذه 4 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الشعون الإجتماعية . 


۵ _الخبرأت العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- ارات المباشرة 


- سلاسل فات وظائف الشكون الإجتماعية . 


المخحبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- سلاسل فكات وظائف الإسكان . 


- اية خبرات يتم الاتفاق عليها مع الجهة 


ه/ب - مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب : الدذورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی وأجيات ومسكوليات كات وظائف السىلسلةء حسب ماهو وأرد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
)١(‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية 


المجموعة البوعية | وظائف الشئون الإجتماعية . 


أخصائي إجتماعي 


ألخحصاى , إجتما 
في إجتماعي 


أخصائي إجتماعي 


أخصائي إجتماعي 5950 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء الدراسات 
والبحوث الإجتماعية لأحوال الأفراد والجماعات وإقتراح 
البرامج والإعانات لتطوير المجتمع وذلك في ضوء البيانات 
والمعلومات والإحصائيات الميدانية التي تتوفر عن تلك 
الأنشطة واستخلاص النتائج والمؤشرات وتقديم التوصيات 
في ضوء ذلك: كما تشمل دراسة بعض الحالات 
الإجتماعية والقضايا ذات العلاقة بالنواحي الإجتماعية 
ومحاولة معرفة مسبباتهاء والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


١ وده‎ fr 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الاجتماعيين 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


+ ؤرراسة خالا المطلوب التحاقيم بمؤسستاك“الرعاية الاجتماعية ومراجعة التقارين الشنهزية وإبداء التلاعظبات حوليها 


لتلافيها . 
- اقتراح الخطط التنفيذية لأعمال الباحثين الاجتماعيين وتوضيح الأساليب الواجب إتباعها عند التنفيذ والتعليمات 
والأساليب التي تنظم سير العمل . 


- الإشراف على أعمال الدراسات الميدانية للبحوث الاجتماعية وتجميع البيانات وتحليل النتائج وعرضها بصورة نهائية. 


- إعداد التقارير الدورية والسئوية عن الخدمات الاجتماعية وعن الحالات المتواجدة بالدور والمراكز أو خارجهاء 
وإعداد الإحصائيات . 


- أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم والأساليب المتعلقة بتقديم الخدمة الاجتماعية . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بالشؤون الاجتماعية . 

- معرفة بإجراءات وأساليب تنفيذ العمل المتعلق بتقديم الخدمات الاجتماعية . 

- قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والأساليب المتعلقة بتقديم الخدمات الاجتماعية . 

- قدرة على تطبيق إجراءات وأساليب تنفيذ العمل في مجال الخدمة والرعاية الاجتماعية . 
- قدرة على إجراء البحوث والدراسات وإعداد التقارير في مجال الخدمات الاجتماعية . 
- قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات المتعلقة بتقديم الخدمات الاجتماعية, 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في التخصصات الواردة في الفقرة ( ١ / ٤‏ ) أدناه . 


١ / 4‏ - الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


الاجتماع ‏ الخدمة الاجتماعية »علم نفس › التربية الخاصة » الشريعة » أصول الدين ٠‏ الدراسات الإسلامية 
4 الدعوة والثقافة الإسلامية ؛ الدعوة » تخنصصات الاقتصاد التالية ( غذاء وتغذية ٠‏ تغذية واقتصاد منزلي 4 أسرة 


ونمو طفل › تربية أسرية ؛ ملابس ونسيج ء الإسكان وإدارة المنزل › الاقتصاد المنزلي التربوي ء دراسات الطفولة » 
فنون إسلامية ) )١(‏ . 
٤‏ / ” - درجة الماجستير أو ما يعادلها في أحد التخصصات التالية : 

علم الاجتماع ؛ الخدمة الاجتماعية › التربية الخاصة » دبلوم الدراسات الأمنية (؟) + أو درجة الماجستير من 
جام تايف العردية للعلوم الأمنية . 


لامر وه١‏ 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الإجتماعيين . 


۵ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
امخحبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الشكون الإجتماعية . 


الخبرات النظيرة 
ج سلاسل فغات وظائف الضمان الإجتماعي _ 
- سلاسل قئات وظائف الإسكان . 


- الخبرات المقبولة 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


)١(‏ هذه تخصصات من كليات العلوم الزراعيه وبعض الكليات الأخرى (القسم النسائي) ؛ وهى تؤمن متطلبات المرتبة السادسة فى 
هذه الوظائف. 

(؟) يقتصر قبول دبلوم الدراسات الأمنية لفئات وظائف هذه السلسلة على وزارة الداخلية والقطاعات التابعة لها . 

(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تعريف موجز لسلسلة الفتات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الإشراف 
الاجتماعي في المدارس والجامعات والدور والمراكز 
والإشراف على التجمعات الطلابية في الإسكان الداحلي 
وحل المشاكل الإجتماعية التي تحدث بين الطلاب 
والنزلاء وإعداد التقارير ورفع التوصيات والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


ل ون 


متطلبات شغل ساسلة فئات وظائف الشرفين الإجتماعيين . 
١‏ خواص السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف الإجتماعي داخل مؤسسات الرعاية الإجتماعية وفي المدارس والجامعات . 

- ملاحظة الحالات ومدى تفاعلها مع برامج الرعاية الإجتماعية وأنشطتها وتكيفها مع الحياة داخل مؤسسات الرعاية 
الإجتماعية. 
الإشتراك مع الباحثين والأخصائيين الإجتماعيين في تنفيذ برامج الأنشطة الرياضية الترويحية والدينيية والتعليمية 
والصحية. 
مراقبة سلوك الطلاب والأأحداث بشكل عام ورفع تقارير عن الحالات التي تستدعي ذلك . 
دراسة المشاكل التي تخدث بين الطلاب والأحداث والعمل على حلها. 


7ب أمغله اغارف والدرات والمارات اة ال اة 


معرفة بألانظمة والتعليمات الخاصة بمؤسسات الرعاية الإجتماعية . 

معرفة بأساليب الإشراف الإجتماعي داخل المؤسسات الإجتماعية وفي المدارس والجامعات . 
معرفة بأوجه البرامج والأنشطة المناسبة لأعمال الرعاية الإجتماعية . 

قدرة على تطبيق الأنظمة والأساليب المتعلقة بأعمال الرعاية الإجتماعية . 

قدرة على تطبيق إجراءات أسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالإشراف الإجتماعي . 

قدرة على ملاحظة السلوك ومعالجة المشاكل التي مخدث بين الطلاب والنزلاء . 

قدرة على إعداد التقارير وعلى تقييم حالات الأفراد . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المحددة في الفقرة )١/4(‏ أدناه . 


¿ المؤهلات العلمية انجددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية فى احد التخصصات التالية: الإجتماعء الخدمة إجتماعيةء علم نفسء الشريعة» 
أصوال الدين » الدراسات الاسلامية» التربيه الخاصة أو تخصصات الإقتصاد التاليه: (غذاء وتغذيه, 
تغذيه» إقتصاد منزلي» اسره ونمو طفل» تربيه أسريهء ملابس ونسيج الاسكان وادارة المنزل» الاقتصاد 
المنزلي التربوي» دراسات الطفولة » فنون اسلامية )١(‏ الدعوة والثقافة الاسلامية» الدعوة. 

f‏ الدرجة الجامعية في اسحد التخصصات التالية: الإجتمأع؛ الخذمة الاجتماعية: علم نفس » الشريعة, 
أصول الدين: الدعوة والثقافة الاسلامية» الدعوة.* 

٤‏ -درجة الماجستير في احد التخصصات التالية: الإجتماع» الخدمة الإجتماعية» علم النفس » الشريعة» 
أصول الدين» السياسة الشرعية (الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 
العربية للعلوم الأمنية (4) . 


imar Ar 


سلسلة فئات وظائف : المشرفين الإجتماعيين . 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
عدبي قاد وظائف الشعون الاجتماعية 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- سلاسل فقات وظائف الإسكان . 


حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمژهلات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 - البرامج والدورات التدريبية : 


5أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


(1) هذه تخصصات خاصه بالعنصر النسوي؛ وهى تخصصات تؤمن القدر المناسب من متطلبات الرتية السادسة. 
* يقتصر التعيين فى المرتبة السابعة لهذه التخصصات على كون الوظيفة في إسكان الطلاب والطالبات وفق الشروط التالية : 
-١‏ إجتياز المقابلة الشخصية والتي يجب أن يراعي فيها السمعة الحسنة والثقافة الجيدة » وقوة الشخصية وسرعة البديهة وحسن 
التصرف. 
؟- يفضل الأكبر سنا من المتقدمين . 
۳- إجتياز من يتم قبوله دورة تدريبية بطبيعة العمل دد مدتها من قبل الجهة دون أن يترتب على ذلك هزايا مادية. 
-٤‏ يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


مساعد مراقب إجتماعى 
مراقب إجتماعي 
مراقب إجتماعي 
مراقب إجتماعي 
مراقب إجتماعي 
مراقب إجتماعي 


مراقب إجتماعي 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي المراقبة 


الإجتماعية على الطلاب في المدارس والجامعات والدور 
والمراكز والإشراف على التجمعات الطلابية في المدارس 
والجامعات والإسكان الداخلي في الدور والمراكز وأعمال 
المراقبة في مكاتب مكافحة التسول وإعداد التقارير ورفع 
التوصيات والقيام بالإعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الراقبين الإجتماعيين. 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المراقبة الإجتماعية داحل مؤسسات الرعاية الإجتماعية وفي مكاتب مكافحة التسول . 

ملاحظة مختلف الحالات في تفاعلها مع برامج الرعاية الإجتماعية وأنشطتها وتكيفها مع الحياة داخل المؤسسة . 
الإشتراك مع المشرفين الإجتماعيين في تنفيذ برامج الأنشطة (الرياضية الترويحية الدينية والتعليمية والصحية» . 
مراقبة الأحداث أثناء تنفيذ برامج الدار الختلفة مراقبة دقيقة أثناء النوم ودعوتهم لأداء الصلاة . 

مراقبة سلوك الأحداث بشكل عام والمتسولين ورفع تقارير عن الحالات التي تستدعي الرفع عنها . 

تنفيذ التعليمات الصادرة لمساعدة الأخصائيين الإجتماعيين والمشرفين الإجتماعيين. 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمة والتعليمات الخاصة بالرعاية الإجتماعية . 
معرفة بأساليب الإشراف الإجتماعي داخعل المؤسسات الإجتماعية والرعاية الإجتماعية . 
معرفة بأوجه البرامج والأنشطة المناسبة لمؤسسة الرعاية الإجتماعية . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والأساليب المتبعة بمؤسسات الرعاية الإجتماعية . 
قدرة على تطبيق إجراءات أسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بالإشراف والمراقبة الإجتماعية داخخل المؤسسات الإجتماعية 
والرعاية الإجتماعية. 
قدرة على إعداد التقارير في مجال العمل 
قدرة على تقييم حالات الأفراد. 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعاله خت إشرافه ومراقبته مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


ك المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الكفاءة المعوسطة . 

. الثانوية العامة‎ -٤ 

4- برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة لا تقل عن ثلاثة سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 

4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية: الإجتماع؛ علم النفس» خدمة إجتماعية؛ التربية الخاصة 
أو تخصصات الإقتصاد العالية: (غذاء وتغذية» تغذيةء إقتصاد منزلي: اسرة ونمو طفل» تربية أسرية؛ 


مابس 3 محر 2 الإسكان وإدارة المدرل» الإقتصاد المنزلي التربوي » دراسات الملفولةء فنوت إسلامية(١).‏ 


بار 18 


سلسلة فئات وظائف : الراقبين الإجتماعيين . 


۵ الخبرات العملية : 
/- نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخحبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف الشغون الإجتماعية . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل ات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- سلاسل قات وظائف الإسكان . 


اللبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦/ب-‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


هذه تخصصات خاصة بالنساء وهى تؤمن القدر المناسب من متطليات إشغال المرتبة السادسة. 


1١ 


تعريف موجز لسلسلة الفبات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بحضانة الأطفال 
في الدور والمراكز الإجتماعية والمدارس» ومايتبع ذلك من 
مراقبة سلوكهم فى جميع الأوقات وتوجيههم وإرشادهم 
الي الأساليب والعادات والسلوك السليمةء والقيام بالاعمال 
الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


ا 


الإشراف على نظافة سكن الأطفال وترتيب الأسرّة وتنظيم وترتيب الملابس في الأماكن الخصصة لها. 

تنظيم مواعيد المذاكرة والتحصيل للاطفال ومراقبتهم وإعداد البرنامج الترفيهي لهم. 

القيام بالعناية الصحيحة للاطفال ومباشرة المرضى فيهم. 

القيام بتوجيه الأطفال وإرشادهم والعمل على إكسابهم العادات الحسنة والصفات الحميدة. 

القيام بحياكة الملابس الخاصة بالأطفال وتنظيفها والعمل على إظهارهم بالمظهر اللائق لهم . 

القيام بإعداد التقارير عن حالة الأطفال وتوضيح سلوك كل منهم وإيتجاهاتهم وعرضها على الأخصائييات 
الاجتماعيات. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والأساليب المتعلقة برعاية الأطفال صحيا وإجتماعيا وتربويا . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بالرعاية الإجتماعية . 
قدرة على تطبيق الأسس والأساليب المتعلقة برعاية الأطفال . 
قدرة على تطبيق إجراءات أسلوب تنفيذ العمل المتعلق بالرعاية الإجتماعية . 


قدرة على توجيه الأطفال والتقرب اليهم . 
قدرة على ترتيب وتنظيم حاجيات الأطفال وإبراز مظاهر الحب والحنان . 


قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1 الكفاءة المتوسطة 5 
f‏ الثانوية العامة . 


. برنامج اعدادي بطبيعة العمل لا نقل مدته عن ثلاثة سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 


-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية: الإجتماع؛ خدمة إجتماعية» علم نفس» أو تخصصات 


الاقتصاد التالية: (غذاء وتغذيةء تغذية› إقتصاد منزلي » أسرة ونمو طفل » تربية أسرية » ملايس ونسميج ؛ 


الإسكان وإدارة المنزل» الإقتصاد المنزلي التربوي؛ دراسات الطفولة» فنون إسلامية(١).‏ 


\IA/Y 


سلسلة فئات وظائف : الحاضنات . 


۵ الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف الحاضنات . 


- الخبرات النظيرة 

اخبرات المقبولة 
أية حبرات يتم الاتفاق عليها. 

۵ب مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5رب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة, مسب ماهو وارد في الجزء 


7 [التطلبات الأخرى: 


ER 
هذه التخصصات اة بالعنسر النسائي وهي تخصصات تومن القدر المناسب من متطلبات شغل المرتبة السادسة.‎ )١( 


۱14 /Y 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: “ 
وظائف الشئون الإجتماعية . الرمز : 5.7 
سلسلة النفات | الوظائف الإشرافية على أعمال الإسكان . 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الإسكان فى الجامعات والمراكز 
والمدارس والمماهد والمجمعات السكائية والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


- المرتبة الثانية عشرة تكون بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


ين 


1 


متطلبات شذلل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الإسكان. 
١(-خواص‏ الس مسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تنظيم أعمال الإدارة وتوزيعها على الشعب والأقسام الخاصة بشثون الطلاب بالإسكان الداخلى . 

- دراسة ومناقشة جميع التقارير التي ترفع من الشعب والأقسام الخاصة بتوجيه الطلاب إجتماعيا أو ثقافيا ودينيا والتي 
تتعلق أيضا بمساعدتهم على التأقلم مع الحياة الجديدة للسكن الداخلى . 
الإشراف على إعداد الإجابات على الإستفسارات التي ترد من الشعب والأقسام في مجال العمل . 
إعداد تقارير عن سير العمل في الإدارة وعن القائمين بها وعلى تطوير ورفع مستوى الأداء الوظيفي. 


آ فة للمشارف والقدرات واكهازات اللطلورة تلن اسلف : 


معرفة بالانظمة واللوائح المتعلقة بشئون الطلاب بالإسكان الداخلى . 

معرفة أوجه النشاطات الدينية والثقافية والإجتماعية لشكون الطلاب . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بشكون الطلبة في الإسكان الداخلى . 

قدرة على تطبيق النظم واللوائح المتعلقة بشكون الطلاب بالسكن الداخلى . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل بنشاطات الطلاب بالسكن الداخلى دينيا وثقافيا وإجتماعيا . 
قدرة على الإشراف وعلى توجيه الآخبرين والتصرف والبت في الأمور المتعلقة بشكون الطلاب في السكن الداخلى. 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 

القدرة عل تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ بالمؤهلات ألعلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


4- درجة المأاجستير في احد التخصصات التالية: علم النفس» الإجتماع؛ خدمة إجتماعيةء إدارة عأمة» A‏ 
شريعة» السياسة الشرعية (الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو درجة الماجستير من جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


AV‏ خا 


1 
سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الإسكان . 


فك أشبرات العملية: 
٥‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الإسكان . 
الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
3 سلاسل فكات وظائف الشئون الاجتماعية . 
- سلاسل فئات وظائف العلاقات العامة . 
- سلاسل فئات وظائف امجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامه للوظائف التعليمية ٠‏ 


سسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدحول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات ألخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات ألتدريبية 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فثات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى : 


. يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات الناسبة وضوابط قبولها‎ - ١ 


AY ف‎ 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية واللاشرافية”” ماي 


انجموعة البوعية وظائف الشىون الاجتماعية . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
الطلية في الوحدات السكنية وبحث مشاكلهم ومحاولة 
حلها ومساعدتهم في ممارسة الأنشطة الرياضية والإجتماعية 
والثقافية للمحافظة على سلامتهم النفسية والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


لغارةن 


' متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مشرفي الإسكان. 


١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي نختص بها السلسلة . 


- الإشراف على الطلبة في الوحدات السكنية وبحث مشاكلهم ومحاولة حلها ومساعدتهم في ممارسة الأنشطة الرياضية 
والاجتماعية والثقافية للمحافظة على سلامتهم النفسية وشغل فراغهم بطريقة مفيدة . 

- الرعاية النفسية للطلبة ومساعدتهم على سرعة التأقلم مع الحياة الجديدة في السكن الجديد . 

- خلق روح الاسرة الواحدة بين الطلبة. 


TREN الطلووة‎ E ET ER EERE 5ك‎ 


معرفة بالأسس والمفاهيم التعلقة بمجال الإشراف السكني . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجال الإشراف السكني . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بهذا المجال . 
- قدرة على تطبيق الأسس والأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمجال الإشراف السكني . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بمجال الإشراف السكني . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بمجال العمل . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاحرين والمحاقظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية فى احد التخصصات العلمية المحددة في الفقرة )١/4(‏ أدناه. 


المؤهلات ألعلمية ألخددة للدخول ومستوياتها 


£ الدرجة الجامعية في أحد اتتخصصات التالية: : الإجتماع» الخدمة الإإجتماعية, علم النفس » الشريعة » 
أصول الدين : الد راسات الإإسلامية أو تخصصات الإقتصاد التأليه : : (غذاء وتغذيه, إقتصاد منزلي » سره 
ونمو طفل » تربية أسريه » مألا بس ونسيج ) الاسكان وأدارة المنزل » الاقتصاد المنرلي التربوي » دراسات الطفولة: 
فنون اسللامية) د(٥‏ .الدعوة والثقافة الاسلا'مية» الدعوة 

٤‏ الدرجة الجامعية ف أحد التخصصات التالية: : الإجتماع» خدمة اجتماعية؛ علم النفس» الشريعة؛ 
أصول الدين : الدعوة والثقافة الأسلامية الدعوة * 

4- درجة الماجستير في احد التخصصات التالية: الإجتماع؛ علم النفس» الخدمة الإجتماعية» الشريعةء 
أصول الدين » السياسة الشرعية (الشعية العامة) أو الفقه المقارن › أو درجة ا جامعة نايف 


العربية للعلوم الأمنية )١(‏ . 


1 سلسلة فئات وظائف : مشرفي الإسكان . 


۵ الخبرات العملية : 
أ © نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل شات وظائف الإسكان . 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- سلاسل فئات وظائف الشئون الإجتماعية . 
الخبرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
- سلاسل فئات وظائف العلاقات العامة . 
- سلاسل فقات وظائف أعمال الفنادق . 
©8/ب ‏ هدة المخبرة : 
حتسبه ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


كااب- . الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لبوع ومستوى واجبات ومسئوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


/ا[التظلبات الاخرى : 


4 إيضاحات : 


() هذه تخصصات خاصة بالنساء . 
* يقتصر التعيين على المرتبة السابعة لهذه التخصصات على كون الوظيفة في إسكان الطلاب أو الطالبات وفق الشروط التالية: 
-١‏ إجتياز المقابلة الشخصية التي يجب أن يراعي فيها السمعة الحسنة» الثقافة الجيدة» قوة الشخصية؛ سرعة البديهة وحسن 
التصرف. 
1- يفضل الأكبر سنا مر بكر ا لمعد مين 
- إجتياز من يتم قبوله (دورة تدريبية بطبيعة العمل خدد مدتها من قبل الجهة دون أن يترتب على ذلك هزايا مادية) . 
5 - يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة الخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


ابس سبسم الو ا 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف والمراقبة 
على المباني والوحدات السكنية للتأكد من سلامتها 
وصيانتها ونظافتها وحسن إستخدام الساكثين لها والقيام 
بالجولات على المواقف والمساكن والأعمال التي قق لهم 
الراحة ومعالجة مشاكل الساكنين وحلافاتهم مع بعضهم 
أو مع إدارة الإسكان» كما تشمل أعمال المراقبة الليلية 
على الطلبة والطاليات في السكن الداحلى ودراسة 


مشاكلهم وإيجاد الحلول المناسبة لها وإعداد التقارير ورفع 
الملاحظات الى المسئولين» والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


V1 7Y 


متطلبات شذل سلسلة وظائف مراقبي الإسكان . 
١‏ -خواص السلسلة : أمنلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مراقبة المباني والوحدات السكنية للتأكد من سلامتها وصيانتها ونظافتها وحسن إستخدام الساكنين لها . 
- القيام بجولات على المواقف والمساكن والأعمال التي حقق للساكنين الراحة ومعالجة مشاكلهم وخلافاتهم مع 


بعضهم أو مع إدارة الإأسكان ١‏ 
- إعداد التقارير وتقديم التوصيات ذات العلاقة ٠‏ 


0 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمراقبة الوحدات والمباني السكنية . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الرقابة على المباني والوحدات السكنية . 

معرفة بمعالجة مشاكل الساكنين وإيجاد الحلول لها . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بمراقبة الوحدات والمباني السكنية . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الرقابة على المياني والوحدات السكنية . 


قدرة على الرقابة والمتابعة والتعامل مع الأفراد والجماعات بفعاليه. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 5 
3 المؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ “٤ 

4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- الاجتماع » علم النفس » خدمة إجتماعية. ب- إدارة عامة تخصص (إدارة خدمات صحية ) (۲) . 
ج - الإدارة العامةء إدارة الأعمال أو تخصصات الإقتصاد التاليه: ( غذاء وتغذية» إقتصاد منزلي» اسره 
ونمو طفل» تربية اسرية؛ ملابس ونسيجء الاسكان وادارة المنزل» الإقتصاد المنزلي التربوي» دراسات 
الطفولة» فنون إسلامية 00 . 
د - جميع التخصصات النظرية الأحخري: 


\VV/Y 


4 _الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ت الخبرات المباشرة 
- سلاسل فكات وظائف الإسكان . 
- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف الضمان الإجتماعي . 
- سلاسل فئات وظائف الشئون الإإجتماعية . 
سلاسل فئات وظائف الجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
سلاسل فئات وظائف العلاقات العامة . 
سلاسل فقات وظائف أعمال الفنادق . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الإدارية المتنوعة . 
©/ ب مدة امخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
نك ارام ولخو ات اديت 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


السادس ص دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى: 


۸ تإيضاحات : 


. من كلية الإقتصاد والإدارة بجامعة املك عبدالعزيز وذلك في الجهات الصحية‎ E3 


“THI‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالترجمة بلغة الإشارة أ 


| إلى اللغة العربية وبالعكس من وإلى الشخص الأصم والذي‎ | ٤ 
| لايفصح عن مراده في الكلام إلا بلغة الإشارة بهدف التواصل‎ F11. 
| مع المجتمع وحفظا لحقوقهم. والقيام بالأعمال الأخرى ذات‎ | +١ 
| مترجم لغة إشارة ۷ العلاقة بهذا المجال.‎ 
F11۸ مترجم لغة إشارة‎ 
1.۳11% مترجم لغة إشارة‎ 


مترجم لغة إشارة 111 


| الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 
تستحدث هذه المسميات الوظيفية في الأجهزة الحكومية وفقاً لعدد الموظفين أو الدارسين فيها أو المراجعين إليها من أ 
| الصم. 


IIWAIY 


متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : مترجمي لغة الإشارة ( للصم ) 
١ |‏ - خواص السلسلة ٠‏ أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة + 


الترجمة بلغة الإشارة إلى اللغة العربية وبالعكس وفوري. 
3 ترجمة القضايا والمرافعات الشرعية والحوادث المرورية وغيرها في الجهات ذات العلاقة. 
. ترجمة البرامج التلفزيونية والندوات والمحاضرات بلغة الإشارة من بدايتها حتى النهاية ترجمة فورية مفهومة ومختصرة. | 


كتابة التفارير والتوصيات اللازمة بعد الإنتهاء من المحادثة ليتم توثيقها من قبل الأصم وبشهادته على ذلك. 


. معرقة بالأسس والمفاهيم الأساسية المرتبطة أعمال الترجمة بلغة الإشارة. 


" معرفة بقواعد اللغة العربية وبقواعد الإملاء. 

* قدرة على الترجمة الفورية بلغة الإشارة إلى اللغة العربية وبالعكس لنقل المعلومة بكل صدق وامانة دون زيادة أونقصان. 
: القدرة على ضبط النفس وعدم الإنفعال. 

“ قدرة على التصرف في المواقف. 

القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


١ :‏ 5-5 0 ٍْ 1 
4 /- اكفاءة المتوسطة مع القدرة على الترجمة بلغة الإشارة: 


4 - الثانوية العامة أو مايعادلها مع القدرة» أو دبلوم(عوق سمعي )لا تقل مدته عن 
سنة بعد الثانوية العامة أومايعادلها. 
ل - الدرجة الجامعية في التربية الخاصة ( مسار عوق سمعي ). 


VAY 


سلسلة فنات وظائف : مترجمي لغة الإشارة ( للصم ) 
| 5 - الخبرات العملية : 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 
الخبرات المياشرة‎ 
) سلسلة فنات وظائف مترجمي لغة الإشارة ( للصم‎ - 


الخبرات المقبولة 


5/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 - البرامج والدورات التدريبية 
ا م التدريبية المكملة للتأهيل ! 


: ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ - ٦ 
جمبع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في‎ ۰ 


القع القاس من دن التضنيف: + 
۷ - المتطلبات الأخرى .٠‏ 


۸ - إيضاحات : 
*- يشترط أن يكون مترجم لغة الإشارة من السامعين وأن يكون سليم الأعضاء ( اليدين › والوجه ) من العيوب الخلقية. 
١‏ - عند إجراء إمتحان أو مقابلة شخصية لإثبات القدرة يتم التأكد من إلمام المتقدم للغة الإشارة المحلية وبأصول القواميس العربية 


الموحدة للغة الإشارة للصم والمعتمدة من جامعة الدول العربية والمنظمة العربية للثقافة والعلوم والإتحاد العربي للصم. 
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دليل تصنيف الوظائف 
ْ العربية السعؤحية ! - 
الوظائف الثقافية والإجتماعية الرمز: 6 
ظائف الشئون الاجتماعية الرمز: 603 
الوظائف الإشرافية على أعمال الرمز: 60312 
التنعية الاجتماعية 


رئيس قسم 7 6031207 على الادارات التابعة لوكالة التنمية الاجتماعية وعلى 
رئيس قسم 8 60328 5 0 UIA SED EY‏ 
مدير 9 609 
مدير 10 60 
مدير 11 603121 
مدير 12 6031212 
مدير عام 13 603123 


- تكون المرتبة الثانية عشر بمسمى مدير إدارة او مدير مركز أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم 
العمل . 
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الوظائف الإشرافية على أعمال التنمية الاجتماعية 


الاشراف الاداري الفني على الموظفين وتحديد اختصاصاتهم وتوزيع المهام بينهم ومتابعة اداء المركز 
الاشراف والمراقبة المالية على لجان التنمية الاجتماعية الأهلية والجمعيات والمؤسسات الخيرية والجمعيات 
التعاونية وفقا الاختصاصات الموكلة للمركز من الوزارة من خلال الانظمة واللوائح المعتمدة لها . 

الاشراف والمتابعة لبرامج التنمية الاجتماعية المنفذة في مراكز التنمية الاجتماعية . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
معرفة بالأساس والمفاهيم والأساليب المتعلقة بتنمية وخدمة المجتمع . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة للتنمية الاجتماعية . 

معرفة بصلاحيات واختصاصات واهداف الجهة . 

القدرة على تطبيق الاجراءات والأساليب والأنظمة والتعليمات المتعلقة بالتنمية الاجتماعية . 

قدرة على التطوير وتحقيق معايير الجودة بالأداء . 

قدره على الإشراف والتوجيه وتقويم آداء العاملين . 

قدرة على تلمس احتياجات المجتمات المحلية والعمل على وضع البرامج التي تلبي هذه الاحتياجات 
قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على أقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الوظائف الإشرافية على أعمال التنمية الاجتماعية 


الدرجة الجامعية في الاجتماع , خدمة إجتماعية , علم نفس , تربية خاصة - التأهيل والرعاية الاجتماعية . 


1 - درجة الماجستير 8 
إجتماع . خدمة إجتماعية . 

2 - درجة الماجستير 

علم نفس . التاهيل والرعاية الاجتماعية . تربية خاصة . 
3 - درجة الدكتوراه 

إجتماع . خدمة إجتماعية . 
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الوظائف الإشرافية على أعمال التنمية الاجتماعية 


- سلاسل فئات - التنمية الاجتماعية . 


- سلاسل فئات وظائف الضمان الاجتماعي , والشؤون الاجتماعية . 


- اي خبرات اخرى ترى الجهة مناسبتها . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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الوظائف الثقافية والإجتماعية الرمز: 6 
ظائف الشئون الاجتماعية الرمز: 603 
وظائف باحثي وأخصائي التنمية الرمز: 60313 
الاجتماعية 
لس aaa‏ 
باحث تنمية 6 260006 الدراسات والبحوث والبرامج في أعمال التنمية 
اجتماعية مساعد الاجتماعية بالتنفيذ والمتابعة والتقييم للبرامج 
باحث تنمية 7 6031307 والمشروعات الخاصة بأعمال تنمية المجتمع وتشمل 
احتماعنة الدراسات والبحوث الميدانية واستطلاع اتجاهات الرأي 
TT‏ العام والمسوح الاجتماعية لتحقيق اهداف لجان 
كوت 8 8 | التنمية الاجتماعية الأهلية والجمعيات والمؤسسات 
:. اجتماعية الخيرية والتعاونية والمتابعة الميدانية لبرامج هذه 
اخصائي تنمية 9 60339 الجهات وحسن الاعداد والتنفيذ . 
أخصائي تنمية 10 6080 
أخصائي تنمية 11 6331 
أخصائي تنمية 12 6031312 
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وظائف باحثي وأخصائي التنمية الاجتماعية 


إعداد البحوث والدراسات الاجتماعية المتعلقة بالتنمية الاجتماعية وتقديم التوصيات . 

تنفيذ الخطط والبرامج الفاعلة بالمجتماعات المحلية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها . 

المتابعة والاشراف على اعمال الجهات الأهلية المسجلة بالوزارة ومساعدتها في تخطيط وتنفيذ البرامج 
والمشروعات , وتقدير الإعانات لها والتأكد من حسن التنفيذ , وإعداد التقارير الدورية عنها . 


أعداد الدراسات الميدانية في تكوين الجهات الأهلية والعمل على تشكيل أعضائها وتطبيق القواعد والاجراءات 
المعتمدة لتكوينها . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بالأساس والمفاهيم والأساليب العلمية لإعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالتنمية الاجتماعية . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة للتنمية الاجتماعية وأسلوب تنفيذها . 

قدرة على تطبيق الاجراءات والأساليب والأنظمة والتعليمات المتعلقة بإعداد الخطط والبرامج ومشروعات قطاع 
التنمية الاجتماعية . 

قدرة على التطوير في نوعية البرامج التي تلبي احتياجات المجتمع . 

قدرة على الاشراف والتوجيه وتقويم أداء لجان التنمية الاجتماعية الأهلية والجمعيات والمؤسسات الخيرية 
والتعاونية . 

قدرة على التخطيط والتنظيم والتحليل وإعداد التقارير في مجال التنمية الاجتماعية . 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ظائف باحثي وأخصائي التنمية الاجتماعية 


الدرجة الجامعية في التخصصات التالية : اجتماع , خدمة اجتماعية , علم نفس , غذاء وتغذية , تغذية واقتصاد 


منزلي , اسره ونمو طفل , تربية أسرية , ملابس ونسيج , الاسكان وإدارة المنزل , الاقتصاد المنزلي التربوي , 
دراسات الطفولة , فنون إسلامية . 


1 - درجة البكالوريوس 6 
إجتماع . خدمة إجتماعية . 
2 - درجة A‏ رين 7 


3 - درجة البكالوريوس 


(غذاء وتغذيه ‏ تغذية وإقتصاد منزلي . أسره ونمو طفل › ٠‏ تربية أسرية ٠‏ ملابس ونسيج . الإسكان 6 
وإدارة المنزل. الاقتصاد المنزلي التربوي . دراسات الطفولة . فنون إسلامية , الأسرة والطفولة) . 

4 - درجة الما 8 
التأهيل والرعاية الاجتماعية . إجتماع . خدمة إجتماعية . 

5 - درجة الدكتوراه 9 


إجتماع . خدمة إجتماعية . 
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- سلاسل فئات 0 التنمية الاجتماعية . 


- اي خبرات اخرى ترى الجهة مناسبتها . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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مشرف تنمية 6 6031406 
اجتماعية مساعد 

مشرف تنمية 7 6031407 
اجتماعية 

مشرف تنمية 8 6031408 
اجتماعية 

مشرف تنمية 9 6031409 
اجتماعية 

مشرف تنمية 10 630 
اجتماعية 

مشرف تنمية 11 603141 
اجتماعية 


الوظائف الثقافية والإجتماعية 
ظائف الشئون الاجتماعية 
وظائف مشرفي التنمية الاجتماعية 


00 ١ص‏ 
سطس 
الرمز: 6 
الرمز: 603 
الرمز: 60314 


وتشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاشراف 
على الخطط والبرامج اللازمة للنهوض بالمستويات 
الاجتماعية للمجتمعات المحلية ومتابعة تنفيذها بعد 
اعتمادها والمتابعة والاشراف على برامج مراكز 
التنمية الاجتماعية والجهات الاهلية التي تشرف عليها 
الوزارة , ومساعدتها في تخطيط البرامج والمشروعات 
والتاكد من حسن التنفيذ , ودراسة الاحتياجات 
المجتمعية لتكوين الجهات الاهلية والعمل على 
تشكيل أعضائها وتطبيق القواعد والاجراءات 
المعتمدة لتكوينها . 
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وظائف مشرفي التنمية الاجتماعية 


المتابعة والاشراف على مراكز التنمية الاجتماعية والجهات الأهلية التي تشرف عليها الوزارة , ومساعدتها في 
تخطيط _البرامج والمشروعات والتأكد من حسن التنفيذ , وإعداد التقارير الدورية عنها . 

دراسة الاحتياجات المجتمعية لتكوين الجهات الأهلية والعمل على تشكيل أعضائها وتطبيق القواعد والإجراءات 
المعتمدة لتكوينها . 

دراسة المشاكل التي تحدث ورفعها للوزارة . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة لعمل التنمية الاجتماعية . 

معرفة بالأسس والأساليب العلمية لإعداد الدراسات البحوث والمسوح الاجتماعية بتنمية وخدمة المجتمع . 
قدرة على التطوير في آليه العمل التي تلبي احتياجات المجتمع . 

قدرة على الاشراف والتوجيه وتقويم أداء الجهات الأهلية . 

قدرة على تحديث وتطوير ضوابط اعداد البرامج التنمية والية الصرف عليها . 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الدرجة الجامعية في التخصصات التالية : اجتماع , خدمة اجتماعية , علم نفس , غذاء وتغذية , تغذية واقتصاد 
منزلي , اسره ونمو طفل , تربية أسرية , ملابس ونسيج , الاسكان وإدارة المنزل , الاقتصاد المنزلي التربوي , 
دراسات الطفولة . 


1 - درجة البكالوريوس 5 
خدمة إجتماعية . إجتماع . 

2 - درجة البكالوريوس 

3 درحة اليكالو ريوس 
(غذاء وتغذيه . تغذية وإقتصاد منزلي . أسره ونمو طفل , تربية أسرية ؛ ملابس ونسيج . الإسكان 6 
وإدارة المنزل . الاقتصاد المنزلي التربوي . دراسات الطفولة ) 

4 - درجة الماجستير 8 
إجتماع . خدمة إجتماعية . علم نفس . التأهيل والرعاية الاجتماعية . 


5 - درجة الدكتوراه 9 
إجتماع . خدمة إجتماعية . 
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- سلاسل فتات 2 التنمية الاجتماعية . 


- سلاسل فئات وظائف الضمان الاجتماعي والشؤون الاجتماعية . 


- اي خبرات اخرى ترى الجهة مناسبتها . 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فتثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 
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المجموعة النوعية لوظائف : المكتبات والوثائق والغفوظات والخطوطات الرصز: ٤‏ ئ" 


تشمل هذه المجموعة أعمال المكتبات والوثائق وامحفوظات والمخطوطات ومايتبع ذلك من ترتيب وحفظ الكتب 
والمطبوعات والوثائق والحفوظات والخطوطات والأشرطة والتسجيلات الختلفة وتصنيفها وفهرستها وأعمال الحافظة على 
الوثائق والمحفوظات والخطوطات وترميمها ومعالجتها » والإشراف على جميع هذه الأعمال وعلى الموظفيين وتوجيههم › 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال المكتبات 

سلسلة فئات وظائف باحثي واخصائبي المكتبات 

سلسلة فئات وظائف أمناء المكتبات 

سلسلة فئات وظائف مفهرسي المكتبات 

سلسلة قات الوظائف الإشرافية على أعمال الوثائق والحفوظات والخطوطات 
سلسلة قات وظائف باحثي وأخخصائي الوثائق وا محفوظات واخخطوطات 
سلسلة كات وظائف أمناء الوثائق والحفوظات والخطوطات 

سلسلة فات وظائف مأموري الوثائق والحفوظات والمخطوطات 

سلسلة فكات وظائف مرمي الوثائق والمحفوظات والمخطوطات 

سلسلة ففات وظائف معالجة الوثائق والحفوظات والخطوطات 


iA مل‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
إداراث المكتبات وما يتبع ذلك من الإشراف على إجراء 
الدراسات والأبحاث بهدف تطوير العمل في المكتبات » 
كما تشمل الإشراف على المكتبات العامة وما يبع ذلك 
من الإشراف على ترنيب الكتب والمطيوعات والأشرطة 
والتسجيلات المختلفة رتصنيفها وفهرستها بالطرق العلمية 
المتبعة حتي يسهل الرجوع اليها بيسر وسهولة وتسهيل 
عملية تدارتهاء والإشراف على الموظفين وتوجيههم رترزيع 
العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذاث العلاقة . 


تكون الرتبة الثانية عشرة بمسمي ند رهي عام حسب الحطلبات التنظيمية وحجم العمل. 


پار 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشراففة على أعمال المكتبات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال المكتبات وعلى ترتيب وفهرست وتصنيف الكتب والمطبرعات . 

التخطيط لتوزيع نشاطات المكتبات والإشراف على إجراء الدراسات بتطوير العمل في المكتبات . 
الإشراف على إختيار وشراء الكتب والمواد والأدوات الخاصة بالمكتيات .. 

مناقشة التقارير المقدمة من أمناء المكتبات وإقتراح الإجراءات المناسبة لتطوير العمل . 

التفتيش على المكتبات للتأكد من سير العمل . 

التعاون مع أمناء المكتبات بوضع الأدلة والفهارس اللازمة. 


أ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة ؛ 
معرفة مبادئ الإدارة العامة . 
معرفة بالأنظمة والأساليب الفنية الخاصة بالمكتبات . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل بالمكتبات . 
معرقة بما يتم تشره في مختلض الحقول العلمية . 
قدرة على تطبيى الأنظمة والأساليب الفنية الخاصة بالمكتيات . 
قدرة على التخطيط وتوجيه العاملين وتقييم أداكهم . 
قدرة على إعداد ومراجعة البحوث والتقارير في مجال العمل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


“' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
- برئامج اعدادي فى المكتبات لمدة ستتين بعد الثانوية العامة 
E:‏ الملؤفلات العلمية الخددة تللدخول ومسمتوباتهها 


٤‏ درجة الماجستير في المكتبات 


AY 


سلسنة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال المكتبات . 


۵ _الخبرات العملبة : 
هك نوعية المبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


اغبرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف المكتيات . 


- اعفبرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 
- اخبرات المقبولة 


-حسبه ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد نوات الخيرة المطلربة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريية المقبولة للسلسلة ؛ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وانجانسة لنوع ومستوى واجبات وسغوليات قات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصئيف . 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


YAY /Y 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإجراء البحوث 
والدراسات في أعمال المكتبات بغرض تطوير العمل وخديد 
أفضل الطرق والسبل العلمية للمحافظة عليها » وإعداد 
التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة في هذا 
المجال. 


Tél} 


Tet 141۲ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


. يقتصر هذا المستوى على المكتبات الجامعية ومكتبة املك فهد ومكتبة الملك عبدالعزيز‎ )١( 


ATIY 


: خواض السلشلة ؛ أمثلة على الأعمال التى تختض بها السلسلة‎ [١ 


- القيام بإجراءات التزويد المتعلقة بالكتب والدوريات وأوعية المعلومات الاخرى . 

- القيام بإجراءات تنظيم أوعية المعلومات الختلفة عن طريق تصتيفها وفهرستها وفقا لأحد الأنظمة المتبعة في تنظيم 
المعلومات. 

- القيام بإجراءات الخدمة المكتبية لخدمات الباحشين وإجراءات الإعارة وخدمة المراجع . 

- القيام بإجراءات بث المعلومات عن طريق إعداد البيلوجرافيات والتكشيف والإستخلاص. 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بأعمال المكتبات . 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال فهرسة وتصنيف المكتبات . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بأعمال المكتبات . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بأعمال المكتبات . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بأعمال المكتبات . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادى في المكتبات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة ٠‏ 


0 _المؤهلات العلمية ا حددة للدخول ومستوياتها 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ- المكتبات أو المعلومات. 
رونت أي من التخصصات النظرية الاخرى . 


: درجة الماجستير في المكتبات‎ “٤ 


لالر غ8١‏ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخخصائبي المكتبات . 


5_الخبرات العملية : 
8/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- امخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المكتبات . 


- البرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الوثائق والحفوظات والخطوطات . 


- الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الاخ : 


- استخدام الحاسب الآلي في ادخال واستخراج المعلومات . 


بار مر ١‏ 


دش 
ات ]ول | 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإستلام وإعارة 
الكتب والمطبوعات والأشرطة والتسجيلات الختلفة في 
المكتبات وما يتبع ذلك من تسجيلها وأستلامها وإعارتها 
للقراء داحل أو حارج المكتبة وإرشادهم لأماكن الكتب 
وكيفية الحصول عليها وما يتبع ذلك من الأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال. 


أمين مكتبة مشرف )١(‏ 


. يقتصر هذا المستوى على المكتبات العامة‎ )١( 


يفون 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وظائف أمناء المكتبات . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على الأعمال الإدارية والكتابية في المكتبة وإعداد التقارير اللازمة ووضع الفهارس والعناوين والأدلة 
محتويات المكتبة. 

- الإشراف على تنظيم وتصنيف وفهرسة الأفلام والأشرطة التي ترد الى المكتبة. 

- إستقبال تقارير الرقابة وكروت المعلومات اللازمة لموجودات المكتبة. 

- إختيار والتوجيه بشراء الكتب والنشرات والمواد اللازمة للمكتبة. 

- الاشراف والمتابعة والارشاد لقراء ومرتادي المكتبة. 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والأساليب والأنظمة والتعليمات المتعلقة بأعمال المكتبات . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال أعمال المكتبات . 

قدرة على تطبيق الأسس والأساليب والأنظمة المتعلقة بأعمال المكتبات . 
قدرة على تطبيتق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلقة بأعمال المكتبات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه والتخطيط والتنظيم في مجال أعمال المكتبات . 
قدرة على إعداد البحوث والدراسات والتقارير المتعلقة بأعمال المكتبات . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


؛ المؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


. الكثانوية العامة‎ -٤ 

3003 برنامج اعدادي في المكتيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 

: الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤ 
. أ - المكتبات أو المعلومات‎ 


ب - جميع التخصصات النظرية مع تدريب بعد التعيين. 


(AVY 


سلسلة فئات وظائف ؛ أمناء المكتبات . 


۵ الخبرات العملية : 
أ- 6 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


الخيرات التظيرة 


- ملاسل فئات وظائف الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


- سلسلة فئات وظائف التدريس لوظائف (المكتبات في المدارس) إذا توفر تدريب في مجال المكتبات .2١(‏ 
- يمكن قول خبرات أخرى مناسبة إذا توفر تدريب في المكتبات وذلك للمرتبة الخامسة فما دون . 
ب هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخحول للمؤهللات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البراصج والدورات التدريبية : 


أ 5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
- يكون التدريب بعد التعيين لمدة لاتقل عن أربعة اسأبيع . 


"اب- ا الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


Ea SY 


- استخدام الحاسب اللي في ادخحال واستخراج المعلومات . 


)1١‏ يمكن أن يكون التدريب على رأس العمل بعد شفل الرظيفة. 


١مل‎ 


الرمز : 0 


الرمز : عه" 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بفهرسة الكتب 
والمطبوعات والأشرطة والتسجيلات الختلفة بالطرق العلمية 
حتى يسهل الرجوع اليها بيسر وسهولة وما يتبع ذلك من 
أعمال أخرى ذات علاقة بهذا لمجال . 


ا١مقلال‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفهرسي المكتيات. 
اتحواض الل هة أفثلة على اعمال الت تحصن يما اله لكل 


الإطلا ع على الكتب الواردة للمكتبة وتخديد مضمونها ونوع العلوم والثقافه المدونة فيها ووجهة نشرها . 

إستبعاد الكتب التي لا تصلح للإطلاع عليها وبها ثقافات غير مرغوب فيها وتتنافي مع تقاليد المجتمع . 

عمل بطاقة لكل كتاب يدون به أسم المؤلف وموضوع الكتاب ووجهة إصداره وتاريخ نشره والجهة الناشرة ورقم 
تصنيفه حسب قواعد التصنيف المتبعة . 

فهرسة البطاقات في الأماكن المعدة لها حسب الحروف الأبجدية المتعلقة بإسم المؤلف أو موضوع الكتاب . 

كتابة الأرقام على الكتب والتي توضح مجموعة التصنيف الخاصة بكل كتاب وتسليمه لأمين المكتبه . 

المشاركة في تنظيم المكتبات ووضع الكتب في أماكن عرضها لزوار المكتبه والراغبين في إستعارتها. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والأساليب الخاصة بعمل المكتبات .فى مجال الفهرسة 

معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بعمل المكتبات . 

معرفة بتطبيق وإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتعلق بفهرسة وتصتيف المكتيات . 
قدرة على تطبيق الأسس والأساليب والأنظمة واللوائح المتعلقة بأعمال المكتبات . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل المتماق بفهرسة وتصنيف اللكتبات . 


قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


. الثانوية العامة‎ -٤ 

-٤‏ برنامج اعدادي في المكتبات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 

4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ - المكتبات والمعلومات . 


ب = جميع التخصصات النظرية الأخرى مع تدريب بعد التعيين ١‏ 


14. /¥ 


سلسلة فئات وظائف : مفرسي المكتبات . 


6ه_الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- الحبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


اخبرات المقبولة 1 


- قبول خبرات أخرى مناسبة إذا توفر تدريب في المكتبات للمرتبة الخامسة فما دون . 


8ب - مدة اليرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
- يكون التدريب بعد التعيين لمدة لاتقل عن اربعة اسابيع . 


كان- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات قات وظائف الللة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


- استخدام الحاسب الالي في ادخال واستخراج المعلومات . 


۱۹1/4 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تدولي الإشراف على 
شعب أو إدارات أو مراكز الوثائق وا حفوظات والمخطوطات 
وما يتبع ذلك من إجراء الدراسات والبحوث المتعلقة 
بأعمال الوثائق والمحفوظات والخطوطات ونشر الأبحاث 
والدراسات بعد تخكيمهاء كما تشمل إعداد الخطط 
والبرامج المتعلقة بتصئيف الوثائق وا محفوظات والخطوطات 
ورضع دليل ترميز للأجهزة الحكومية وأدلة تصنيف الوثائق 
والمحفوظات والخطوطات والإشراف على ترميم وتعقيم 
الوثائق واللخطوطات: كما تشمل الإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنغليمية وحجم العمل . 


١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الوثائق وا محفوظات والمخطوطات . 
 (‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على أعمال شعب أو إدارات أو مراكز الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 

الإشراف على إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بأعمال الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 

إعداد خطط التصنيف والترميز للوثائق وا محفوظات والخطوطات والإشراف على تنفيذها . 

الإتصال بالجهات الحكومية ومراكز الوثائق وا محفوظات للحصول على المعلومات اللازمة لإعداد أدلة التصنيف والترميز 
لهذه الأجهزة. 

الإشراف على حفظ الوثائق الحلية والدولية وفقا لخطة تصنيفها . 

إعداد التقارير ورفع التوصيات وخديد الأحتياجات التدريبية للعاملين وتقيم أدائهم. 


1ج أمكلة للمعارف والقدزات وا لياراك اتظلييه اانا اة: 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل الوثائق والحفوظات والخطوطات . 
معرفة بنظام الوثائق والحفوظات . 

معرفة بإجراءات وأساليب العمل في الوثائق وانحفوظات والمخطوطات . 

قدرة على تطبيق الأسس والإجراءات والأساليب المتعلقة بعمل الوثائق وامحفوظات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وتقييم أداء العاملين وخديد إحتياجانهم التدريبية . 
قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


برنامج إعدادي في المحفوظات والوثائق أو في المكتبات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


فلات اميد اقدوة تلدكول وف ادوا اة 


— درجة الماجستير في المكتبات أو الوثائق أو برنامج أدارة مراكر المحفوظات والوثائق لمدة سنتين بعد 


الدرجة الجامعية. 


مار ة ١‏ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 


ه_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 


الخبرات النظيرة 


م اخبرات المقبولة 


ه/ ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة: حسب ماهو وارد في الجزء 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


١ بارغ‎ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد البحوث 
والدراسات المتعلقة بأعمال الوثائق والمحفوظات والخطوطات 
بهدف تطوير العمل وتحديد أفضل الطرق والسبل العلمية 
للمحافظة عليهاء وإعداد التقارير ورفع التوصيات والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخحاصة بفغات السلسلة : 


١ بار‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأححصائبي الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


المشاركة في إعداد الدراسات والبحوث المتعلقة بالوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 

المشاركة فى وضع خحطط تصنيف وترميز الوثائق والمحفوظات ووضع أدلة التصنيف والترميز . 

العمل على تطوير السبل والطرق المستخدمة فى حفظ الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 

المشاركة في وضع القواعد والأسس الفنية التي تمي الوثائق والمحفوظات والمخطوطات من التلف . 

إعداد التقارير الدورية عن العمل ووضع التوصيات . 

المشاركة في وضع الطرق والأساليب المتعلقة بكيفية مخحديد المحفوظات المقرر إتلافها وتخديد وسائل الإتلاف المناسبة. 


؟ أمثلة للمعارف واتقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل الوثائق وا محفوظات والمخطوطات . 
معرفة بنظام الوثائق والمحفوظات والنخطوطات . 

معرفة بإجراءات وأساليب العمل في الوثائق وا محفوظات . 

معرفة بنظام الفهرسة و التصئيف في مجال المكتبات والوثائق والمحفوظات . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأساليب العمل في الوثائق وا محفوظات . 

قدرة على إعداد البحوث والدرامات في مجال تطوير العمل في الوثائق وامحفوظات . 
قدرة على إعدا د التقارير . 

قدرة عل إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاء بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي في المحفوظات والوثائق أو في المكتيات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبية حسب الأفضلية‎ -٤ 


1 - الوثائق والغخطوطات. 


. الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية الأخرى مع تدريب بعد التعيين‎ -“٤ 
درجة الماجستير في المكتبات أو الوثائق أو برنامج ادارة مراكز ا محفوظات والوثائق لمدة سنتين بعد‎ -4 


الدرجة الجامعية. 


۹1/4 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


8أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف الوثائق والحفوظات والخطوطات . 


الخبرات النظيرة 


سلاسل اث وظائف المكتبات : 


- ارات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهر وارد في جدول يديد مستويات الدحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
- يكوك التدريب بعد التعيين لمدة لاتقل عن أربعة أسابيع . 


: الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة‎ : ~٦ 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات وسكوليات قات وظائف السلسلةء الحسبهة ماهو وارد في الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


لا #التطلبات الأخرى: 


- استخدام الحاسب الالي في ادخال واستخراج المعلومات . 
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تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمحافظة على 
الوثائق والمحفوظات رالخطوطات وتصنيفها وترميزها 
وتكشيفها وفهرستها بالطرق العلمية الختلفة مما يمكن 
الرجوع اليها بسهولة ويسرء وإدخال معلوماتها في الحاسب 
الالي والإشتراك في لجان إتلاف الوثائق وانحفوظات والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


\AA/Y 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تصنيف وترميز وفهرسة وتكشيف الوثائق والمحفوظات والخطوطات حسب مضموناتها با لطرق العلمية امختلفة والمناسبة 
لذلك. 
متابعة ما يصدر من وثائق ومحفوظات والتوصية بالحصول عليها ومتابعة ما يجرى على النصوص من تعديلات. 
المشاركة في وضع دليل ترميز للأجهزة الحكومية . 
المشاركة في وضع قاعدة معلومات لروؤس الموضوعات والعمل على خديثها . 
المشاركة فى لجان إتلاف الوثائق والمحفوظات . 
إعداد التقارير ورفع التوصيات . 
إدحال معلومات الوثائق في الحاسب الآلي . 


1] أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 

معرفة بنظام الوثائق والمحفوظات . 

معرفة بنظام الفهرسة والتصنيف في مجال المكتبات والوثائق والمحفوظات . 

معرفة بإجراءات وأساليب العمل في مجال الوثائق والمحفوظات والخطوطات وطرق تداولها . 
قدرة على تطبيق نظام الفهرسة والتصينف ووضع أدلة ترميز الأجهزة الحكومية . 


قدرة على تطبيق إجراءات وأساليب العمل في مجال الوثائق وامحفوظات . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


4 الؤسلةت القلمية دة لکول ون ورانا تبة 


٤‏ - الثانوية العامة. 


-٤‏ برنامج اعدادي فى الحفوظات والوثائق أو في المكتبات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 
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سلسلة فئات وظائف : أمناء الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 


4_الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
هه سلاسل فثات وظائف الوثائق واحفوظات والخطو تت 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف المكتبات . 


= الخبرات المقبولة 


قبول حبرات مناسبة إذا توفر تدريب في المكتبات أو الوثائق والمحفوظات والمخطوطات وذلك للمرتبة الخامسة فما دون. 


٥ب‏ هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
١‏ البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب- الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وانجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسقوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


الان تمن ولل اسف 


7 _المتطلبات الأخرى : 


- إستخدام الحاسب الآلى في عمليات إدخال واستخراج المعلومات. 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتدقيق الوثائق 
واحفوظات والمخطوطات والتأكد من إكتمال محتوياتها 
وإستخراجها عند الحاجة اليها والتزويد بنسخ منها والمساعدة 
في فهرستها وتصنيفها والمحافظة عليها وحصر ملفاتها 
وحصر ما يتقرر إتلافه منهاء والمساعدة فی إدخال بياناتها 
في الحاسب الآلي» والإشراف الفني على هذه الأعمال 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 
مامور مشرف 


مأمور مشرف )١(‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


() يقتصر هذا المستوى على المكتبات العامة . 


/ا/؟ا,* 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأمورى الوثائق والمحفوظات والمخطوطات. 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تدقيق الوثائق والمحفوظات والخطوطات والتأكد من محتوياتها وإستلامها . 

ترتيبها وحفظها وفقا لقواعد الحفظ . 

المساعدة في عملية تصنيفها وفهرستها . 

إستخراج الوثائق والحفوظات والمخطوطات عند الحاجة اليها والتزويد بنسخ منها . 

المحافظة عليها وحصر ملفاتها وتسجيلها في سجلات خاصة بها وحصر ما يتقرر إتلافه منها . 
المساعدة في إدخخال البيانات المتعلقة بها في الحاسب الآلى . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بطرق وإجراءات وأساليب العمل في الوثائق وطرق تداولها . 

معرفة بنظام الوثائق والمحفوظات . 

معرفة بنظام الفهرسة والتصنيف فى المكتبات والوثائق والمحفوظات والخطوطات . 
معرفة بطرق المحافظة على الوثائق وإعداد سجلاتها . 

قدرة على تطبيق إجراءات وأساليب العمل فى الوثائق والمحفوظات . 

قدرة على الفهرسة والتصنيف للوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بكيفية المحافظة على الوثائق . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 1 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة متوسطة‎ - ٤ 
. الثانوية العامة‎ 3210 


-٤‏ برنامج اعدادي في المحفوظات والوثائق أو في المكتبات لمدة سنتين بعد الثانوية العامة. 


Y.YT/¥ 


سلسلة فئات وظائف : مأموري الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ارات المباشرة 


- سلاسل قات وظائف مأمورى الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


- البرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف المكتبات . 


- الخبرات المقبولة 


- قبول خيرات أخترى منامبة إذا توفر تدريب ي المكتبات أو الوثائق وا محفوظات وذلك للمرتية الخامسة فما دون . 


۵ب - مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1ح االبرامج واتدورات الدرية: 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس ص دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


- استخدام الحاسب الالي في ادخال واستخراج المعلومات . 


وار 


الجموغة العامة الوظائف الثقافية والإاجتماعية . 


المجموعة الدوعية | وظائف المكتبات والوثائق وا محفوظات والمخطوطات . 
سلسلة القفات | وظائف مرمي الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . الرمز: 1۰٤١۸‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بترميم الوثائق 
والمحفوظات رالخطوطات الممزقة والعمل على إعادتها 
لوضعها الطبيعي ما أمكن ذلك والإشراف الفني على هذه 
الأعمال » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


TEV 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مرممي الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإطلاع على الوثيقة أو امحفوظة أو المخطوطة وححديد نوع الترميم الذى محتاجه . 

- قص الورق بطريقة فنية وتلوينها باللون المقارب للون امحفوظه أو الوثيقة ولصقها في القطوع أو الخروق الكبيرة والزوايا. 
- إعداد عجينة الورق لتسديد الخروق بعد تلوينها . 

- تقوية الورق بالورق الشفاف . 

- إعداد الألوان المناسبة وتبييض الورق الذى تغير لونه بسبب التقادم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بطرق قص الورق حسب شكل الخرم أو الشق. 
معرفة بأنوا ع الآلات والأدوات المستخدمة في ترميم الوثائق؛ ومعرفة بطرق إستخدامها. 
معرفة بطرق وأساليب وإجراءات المحافظة على الوثائق وا محفوظات. 
قدرة على قص الورق حسب الشكل المطلوب. 
قدرة على إستخدام الآلات والأدوات المستخدمة في ترميم الوثائق. 
قدرة على خديد العطب في الوثيقة وكيفية ترعيمه. 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة 5 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 
. الثانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ - 


4- برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


Y,0/Y¥ 5 


سلسلة فئات وظائف : مرممي الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مرممي الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


- البرات النظيرة 


- سلسلة قات وظائف معالجة الوثائق وا محفوظات وامخطوطات . 
الخبرات المقبولة 


6إ/ب ‏ مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورأت التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ . ~٦ 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


TTY 


المجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمر.  ٦‏ 
الجموعة النوعية وظائف المكتبات والوثائق والمحفوظات والخطوطات . 
سلسلة الففات | وظائف معالجة الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . الرمز : 


تشثمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمعالجة 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا النجال. 


562-51١ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


Y.V/Y 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف معالجة الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 
| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإطلا ع على الوثيقة أو امحفوظة أو الخطوطة وتشخيص العطب ونوعه وموضعه ومخديد العلاج وكيفيته . 

القيام بعملية التعقيم للوثائق والخطوطات مدة كافية وفحصها للتأكد من خلوها من الضرر ووضع التعليمات الوقائية 
المناسبه لذلك. 

إزالة الحموضة ومعادلتها في الورق والجلود . 

إزالة البقع الملوئة للجلود . 

تطرية الورق الجاف حتى لا يتكسر وتقوية الورق الضعيف. 

الفحص الدورى للوثائق والمحفوظات والتأكد من سلامتها من الحشرات ومن الكائنات الدقيقة. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المستخدمة في معالجة الوثائق والمحفوظات وامخطوطات . 
معرفة بأنواع المواد الكيميائية والأحماض المستخدمة في معالجة الوثائق والمحفوظات والمخطوطات . 
معرفة بالطرق العلمية مرج المواد الكيميائية وإستخدامها في المعالجة . 
قدرة على تشخيص حالة الخطوطة أو الوثيقة وتخديد العلاج المناسب . 
قدرة على تركيب المواد الكيميائية والأحماض المستخدمة في المعالجة . 
قدرة على إكتشاف الحشرات والكائنات الدقيقة في الوثائق واخطوطات عند فحصها . 
قدرة على التعامل مع السموم وإستخدام جهاز فحص إنتهاء سمية المادة والاحتراز الكامل لذلك . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاء بمهارة . 


* _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي بطبيعة العمل دة ثللاث سنوات يعد الكفاءة المتوسطة : 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة منتين بعد الثانوية العامة . 


الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 


أ- الكيمياء. 


Y.A/Y 


سلسلة فئات وظائف : معالجة الوثائق والحفوظات والمخطوطات . 


۵ _الخبرات العملية: 
5/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلسلة فئات معالجة الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


امخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف مرممي الوثائق والمحفوظات والخطوطات . 


الحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للللة‎ ٦ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسشولیات اث وظائف السلسلةء سصسا ماهو وأرد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


فسان 


المجموعة النوعية لوظائف : الشئون الثقافية المتنوعة ع E.‏ 


تشمل هذه المجموعة أعمال الثقافة العامة ومايتبع ذلك من نشر ويث الوعي الثقافي في المدارس والجامعات والمعاهد 
والجهات الآخرى كما تشمل أعمال الموسيقي كالعزف على الالات الموسيقية الختلفة وأعمال الخط والرسم كخط ورسم 
اللوحات والشهادات وتصميم الطوابع وغيرها » وأعمال الآثار والمتاحف فيما يتعلق بالبحث والتنقيب عن الآثار وترميمها 
» وحفظها وإقامة المعارض وعرض تماذج من التراث الشعبى والآثار القديمة » والإشراف على جميع هذه الأعمال وعلى 
الموظفيين وتوجيههم ٠‏ والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات الوظائف الاشرافية على أعمال الثقافة العامة 
سلسلة قئات وظائف الباحثين والاخصائيين الثقافيين 

سلسلة فئات وظائف المشرفين التقافيين 

سلسلة فئات وظائف عازفي ال 

سلسلة فقات وظائف الخط والرسم 

سلسلة فقات وظائف مصممى الطوابع 

سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الآثار والمتاحف والمعارض 


سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الاثار 


سلسلة فقات وظائف مفتشي الاثار 
سلسلة فقات وظائف أمناء المتاحف 


Yi ذا‎ 


امجموعة العامة | الوظائف الثقافية والإجتماعية . 
اجموعة النوعية وظائف الشثون الثقافية المتنوعة . الرمز  ٠٠١‏ 
OD aE‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
أقسام وشعب وإدارات الفقافة العامة؛ والإشراف على 
الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال 
الأحرى ذات العلاقة. 


الضوابط الحصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


YN ار‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على أعمال الثقافة العامة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على إقتراح القواعد والتعليمات المنظمة لكيفية إنشاء وتأسيس هيئات أو جمعيات ثقافية وكيفية ممارستها 
لنشاطاتها. 

الإشراف على دراسة طلبات إنشاء الهيئات أو الجمعيات الأدبية أو العلمية ومتابعة إصدار القرارات اللازمة . 

المشاركة في تقديم المشورة الفنية أو الإدارية للهيئات والجمعيات الأدبية والعلمية لغرض تطويرها . 

الإشراف على متابعة نشاطات الهيئات والجمعيات الأدبية والعلمية للتأكد من تمشيها مع الأهداف المرسومة لها في 
مجال الثقافة. 

الإشراف على إعداد تقارير دورية عن نشاطات الإدارة وإتجازاتها ورفعها للجهات الخاصة بالنشاطات الثقافية. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالقواعد والتعليمات المنظمة لكيفية إنشاء وتأسيس هيئات أو جمعيات ثقافية . 
معرفة بالهيئات الثقافية وأنواعها وأماكن وجودها . 
معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالهيئات الثقافية . 
قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح والتعليمات المتعلقة بالهيئات الثقافية . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في النشاطات الثقافية . 
قدرة على التوجيه والإشراف وعلى إعداد التقارير والدراسات والبحوث المتعلقة بالنشاطات الثقافية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعّالة مع الأخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في أي من التخصصات المناسبة. 
٤‏ المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوباتها 


-٤‏ درجة الماجستير في أى من التخصصات العلمية المناسبة. 


-٤‏ درجة الد كتوراه في أى من التخصصات العلمية المناسبة. 


TIYTAY 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الثقافة العامة. 
۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الشكون الثقافية المتنوعه . 


- الخبرات في مجال الإشراف على الإسكان . 
- الخبرات في مجال أمناء المكتبات . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 
- سلاسل فئات وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
- آية خبرات اخرى ذات علاقة ٠‏ 
ب - هدة الخبرة : 
حسبه ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مي كل مؤهل علمي 


1ت البرافج والدوات الد رة 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


شينف 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بخدمة النواحي 
والجامعات والجهات الأخرى وذلك عن طريق البرامج 


89 | الأخرى الختلفةء والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


۰ | بهذا امجال. 


12°1۱ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


TEY 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الباحثين والأخصائيين الثقافيين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


وضع البرامج والندوات والمسابقات الثقافية ومتابعة تنفيذها وتنظيم الأسابيع الثقافية الحلية والخارجية وإعداد برامجها 


ونشاطاتها . 
نشر وبث الوعي الثقافي في المدارس والمعاهد والجامعات والجهات الأخرى . 
متابعة نشاطات الجمعيات الثقافية بالمملكة وتقدير إعانتها حسب نشاطاتها . 
متابعة الهوايات العلمية بالمدارس والمعاهد والجامعات والمشاركات الخارجية . 
دراسة الكتب التي تنشر الوعي الثقافي وتقديم تقارير عنها وإقتراح الكميات المناسبة لتأمينها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالنشاطات الثقافية الخاصة بالتدوات والمسابقات التي تعقد بالنوادى والمدارس والمعاهد والجامعات والجهات 
الاخرى . 
معرفة بالطرق والأساليب التي تنشر الوعي الثقافي بين الشباب . 
قدرة على تطبيق الطرق والأساليب الخاصة بنشر الوعي الثقافي بين الشباب . 
قدرة على إعداد الدراسات والتقارير المتعلقة بدشاطات الجمعيات الثقافية بالمملكة . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فمّالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


"' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أي من التخصصات المناسبة(١).‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. 2 الدرجة الجامعية في أي من التخصصات المناسبة‎ -١ 


؟ - درجة الماجستير في أي من التخصصات . ١‏ 


بكر 1 ؟ 


سلسلة فئات وظائف : الباحثين والأخصائيين الثقافيين . 


6 الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
ألبرات المباشرة 
سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الشكون الثقافية المتنوعة . 
الخبرات في مجال الإشراف على الإسكان . 
الخبرات في مجال أمناء المكتبات . 
الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 
- سلاسل فئات وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
= اة خبرات اخری ذات علاكة ء 
٥‏ /ب - مدة امخبرة : 


1 البرامج وألدورات التدريبية ِ 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ججميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة لنوع وعستوق واأجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء ححسب ماهو وارد في العجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
/ا المتطلبات الأخرى: 


8 إيضاحات : 
)١(‏ يتوقف ديد نوع المؤهل العلمي والتخصص فبى ضؤ طبيعة عمل الوظيفة مثل تخصص المسرح لوظيفة باحث ثقافى 
في مجال المسرح . 


الجموعة العامة | الوظائف الثقافيةوالاجتماعية . الرمز : " 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
والأمسيات الأدبية وإحياء الفن الشعبي وتنمية المواهب 
والأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 


بار با ؟ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف وظائف المشرفين الثقافيين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف على إقامة الندوات والمسابقات والأمسيات الأدبية . 
الإشراف على الأنشطة الثقافية والندوات من مسابقات عامة وأدبية . 
الإشراف على مسابقات الشعر والنثر والقصة والكتابة المسرحية والإخخراج المسرحي والْتمقي 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالمفاهيم والأساليب المتعلقة بنشر الوعى الثقافى . 
- معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الثقافة العامة . 
- قدره على تطبيق المفاهيم والأساليب المتعلقة بنشر الوعي الثقافي . 
قدرة على تطبيق إجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الثقافة العامة . 
قدرة على الإشراف والتوجيه لأعمال الغير . 
قادرة على إعداد التقارير والدراسات التي تساعد على تطوير الوعي الثقافي : 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


7 الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية فى أى من التخصصات المناسبة(١).‏ 
E:‏ المؤهالات العلمية الحددة للدخول ومستوياتهها 


)١( . الدرجة الجامعية في اي من التخصصات المناسبة‎ - ٤ 


4- درجة الماجستير في أي من التخصصات المناسبة . (1) 


فيلا 


سلسلة فئات وظائف : وظائف المشرفين الثقافيين . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلاسل قمات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الشعون الثقافية المتنوعة . 


- الخبرات في مجال الإشراف على الإسكان . 
- الخبرات في مجال أمناء المكتبات . 


= خبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف رعاية وإنماء الشباب . 
- سلاسل فئات وظائف الإعلام والعلاقات العامة . 


الخحبرات المقبولة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف التعليمية . 
- أيه خبرات اخرى ذات علاقة . 


/ب ‏ مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
ا الاق واوا اة 


/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ا/ب-‏ : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرى : 


۸ إنضاحات: 


)١(‏ يتوقف مخديد نوع المؤهل العلمى والتخصص في صو طبيعة عمل الوظيفة مثل تخصص المسرح لوظيفة باحث ثقافى 
مسر حي 


5/4 


المجموعة النوعية | وظائف الشئون الثقافية المتنوعة . الرمز: ٦٠١‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالقيام بالعزف 
والضرب على الآلات الموسيقية الختلفة حسب النوته 
واللحن الموضوع وقيادة الفرق الموسيقية وتوجيه العازفين 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


T/۷ 


متطلبات شغل سلسله فئات وظائف عازفي الموسيقى. 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف والمشاركة بإعطاء التعليمات وعمل البروفات لأعضاء الفرقة الموسيقية . 
تخطيط البرامج الموسيقية للحفلات العامة وإتخاذ التدابير اللازمة لها ٠.‏ 

وزن وضبط الآلات الموسيقية النحاسية والقصبية والوترية حسب الأنغام المناسنبة . 
عزف المقاييس الكبيرة والصغيرة والأدوار المقررة . 

إعداد جداول دورى لتمرين أعضاء الفرقه . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأصول الموسيقي وأنواع المقامات والآلات الموسيقية وأنواع النغمات . 
معرفة بالتناستق والتوزيع الموسيقي . ظ 
قدرة على القيام بالقياس الموسيقي وترتيب المقاسات الموسيقية للفرقة . 
قدرة على قراءة النوتات وعزف الأدوار الموسيقية المنفردة . 
مهارة في قيادة الفرقة في الحفلات . 
مهارة في قراءة النوتات الموسيقية . 
مهارة في العزف على إحدى الآلات الموسيقية . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وانحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو إكمال برنامج تدريب تأهيلي في مجال العمل . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


4- الإبتدائية مع القدرة أو إكمال برنامج تدريبي تأهيلي في مجال العمل . 
-٤‏ الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 
- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


4 - برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


T1 /¥ 


سلسلة فئات وظائف : عازفي الموسيقى. 


۵ _الخبرات العملية : 
8 نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف عازفي الموسيقي . 


الخبرات النظيرة 
- اخبرات المقبولة 
- يمكن قبول أية'.خبرات أخرى ذات علاقة متى ماتوفر ما يثبت القدرة على القيام بعمل الوظيفة . 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : -٦ 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات الأخرق 3 


YY A/Y 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بكتابة اللافتات 
والعناوين والشهادات الدراسية ولوحات الإعلانات 
واللوحات الإرشادية بأى نوع من أنواع الخطوط ورسم 
وسائل الإيضاح المطلوية وما يتبع ذلك من ضير المواد 
اللازمة ومزجها ورسم اللوحات الفنية والإشراف على 
الخطاطين والرسامين وتوجيههم والمشاركة في أعمال 
المعارض الحلية الدولية والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


العلاقة بهذا المجال . 


YY AY 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الخط والرسم . 
1١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الخطاطين والرسامين وتوجيههم والمشاركة في أعمال المعارض الحلية والدولية . 
كتابة اللوحات الإرشادية واللافتات والعناوين ولوحات الإعلانات بأى نوع من أنواع الخطوط . 


رسم وسائل الإيضاح بعد ضير المواد اللازمة ومرجها . 
المشاركة في المناسبات الختلفة عن طريق الخط والرسم . 


: _أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بأنواع الخطوط الختلفة وبالألوان وطريقة مزجها . 
معرفة بالأدوات المستخدمة بالرسم والخط . 
معرفة بأساليب وطرق إخراج اللوحات الفنية والإرشادية ووسائل الإيضاح الختلفة . 
قدرة على استعمال أنواع الخطوط امختلفة . 
- قدرة على مزج الألوان لإظهار اللون المناسب . 
قدرة على رسم اللوحات الفنية والإرشادية حسب المطلوب . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعاله مع الأخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 


الإبتدائية مع القدرة أو إكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا نقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ المؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 


4- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


. برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


YE /V 


سلسلة فئات وظائف : الخط والرسم . 


هأ نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 
ب اخبرات الباشرة 


- سسلة فقات وظائف الخط والرسم . 


- البرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


۵ اب دة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦ا‏ ب- الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


جتميعم الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وعستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة: حسب ماهو وارد في الجرء 


السادس من دليل التصنيف. 


ا المتطلبات الأخرى : 


حتف 
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الضوابط التصنيفية امخاصة بفئات السلسلة : 


كل هذه السلسلة ا 0 تتعلق بأعمال 52-7 
والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


TINY 


| خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف والمشاركة في تصميم الطوابع بأنواعها ومراجعة بروفات الطباعة وتركيب الألوان . 
- إعداد و رسم الطوابع وفصل ألوانها وتهيثتها للطبع . 

- تصميم إعلانات وأغلفة الكتب والنشرات والزخارف الإسلامية الخاصة بالطوايع . 

- إستخدام التصوير الفوتوغرافي في أغراض التصميم وعمليات الرتوش . 

- متابعة عمليات التنفيذ في المطيعة (فصل الألوان 3 التصوير ٤‏ الحقر ۾ الطباعة) . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها في مجال أعمال الطوابع . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح المتعلقة بمجال عمل الطوابع . 

قدرة على تطبيق إجراءات أسلوب تنقيذ العمل المتعلق بمجال تصميم الطوابع . 
قدرة على الإبتكار في التصاميم والزتحارف 1 

مهارة في إعداد الرسوم وترتيب الألوان وفصلها . 

مهارة في الخط والرسم المتعلقة بتصميم الطوابع . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فمّالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


5 الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسعلة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 
. الثانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ -4 


4 برنامج اعدادي ب بطبيعة العمل لمدة سنعين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


YTY/Y 


سلسلة فئات وظائف : مص ممي الطوابع . 


ه_الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اغخبرات المباشرة 


ے امخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف الخط والرسم . 


الخحبرات المقبولة 


©6/ب س مدة الخحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كإني- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


YYA/Y 


8 ا 00 م 


ا ذربية ا 3 
الوظائف الثقافية والإجتماعية الرمز: 6 
ظائف الشئون الثقافية المتنوعة |الرمز: 605 
وظائف مصممي العلامات والوثائق |الرمز: 60506 
الأمنية 
TE‏ 
مصعم علامات 7 6050607 تصميم ورسم الزخارف الإسلامية والهندسية والإطارات 
أمنية والأرضيات الأمنية والكتابات اللازمة عليها ومتابعة 
مصعم علامات 8 08" ا تنفيذها والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
أمنية وتدريبهم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 
مصعم علامات 9 6050609 ل 
أمنية 
مصعم وثائق 10 6050610 
أمنية 
مصعم وثائق 11 6050611 
أمنية 
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وظائف مصععمي العلامات والوثائق الأمنية 


الإشراف والمشاركة في رسم وتصميم العلامات والوثائق الامنية بأنوعها المختلفة . 
رسم وتصميم الزخارف الإسلامية والهندسية والإطارات والأرضيات الأمنية والكتابات اللازمة عليها وفصل الألوان 
وتهيلتها لطع ” 


متابعة تنفيذ التصاميم على أجهزة الحاسب الآلي وعمليات التنفيذ في المطبعة ( فصل الألوان , التصوير , الحفر , 
الطباعة ) . 


تقديم المشورة الفنية في كافة المجالات ذات العلاقة . 
المشاركة في اعتماد البروفات المطبوعة بعد التاكد من مطابقتها للتصميم العبدئي المعتمد . 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله ا 
معرفة بالأنظعة واللوائح والتعليمات المعمول بها في مجال الرسم والتصميم الأمني . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الرسم والتصميم الأمني . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على تطبيق الانظمة واللوائح المتعلقة بمجال الرسم والتصميم الامني . 

قدرة على تطبيق إجراءات وإسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على الابتكار في مجال الرسم والتصميم الامني . 

مهارة في إعداد الرسوم وترتيب الألوان وفصلها . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

قدرة على تطبيق المعارف أعلامه بمهارة . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


-1 في مجال الرسم والتصميم الأمني . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعولى الإشراف على 


أعمال شعب وإدارات الآثار والمتاخف والمعارض والإشراف 


على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمي مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


لشف 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الإشرافية على أعمال الآثار والمتاحف والمعارض . 


. تاحواض السلشلة : أمقلة على الأعمال العن خض يها الساسيلة‎ ١ 


الإشراف على أعمال الآثار والمتاحف والمعارض وعلى الموظفين وتوزيع العمل بينهم . 

الإشراف على الدراسات الخاصة بوضع المناطق التاريخية ونخديد العصور التي مرت بها . 

المشاركة بمرافقة فرق البحث والتنقيب والعمل على توجيه حفرياتها طبقا للمعلومات التي تم جمعها . 
الإطلا ع على التقارير الفنية على الآثار ورفعها الى المسئولين . 


آ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأنظمة واللوائح المتعلقة بإكتشاف وحفظ الآثار . 
معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الإشراف على إكتشاف وحفظ الاثار . 
قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح المتعلقة بإكتشاف وحفظ الآثار . 
قدرة على التصرف والبت في الأمور بطريقة متاسبة . 
قدرة على تطبيق الإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال الإشراف على إكتشاف وحفظ الآثار . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وتقويم عمل الغير . 
قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها . 
00 القدره على تطبيق المعارف اعيلا”ه بمهارة. 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية : الآثارء أو التاريخ أو الجغرافيا . 


. درجة الماجستير في احد التخصصات التالية: الأثار أو التاريخ أو الجغرافيا‎ -٤ 


YF. /¥ 


سلسلة فئات الوظائف : الإشرافية على أعمال الآثار والمتاحف والمعارض . 


۵ الخبرات العصلية: 
0/- نوعية الخبرة هرتية حسب الأفضلية : 


ابرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الاثار والمتاحف والمعارض . 


البرات النظيرة 


- أية خبرات أخرى ذات علاقة بالبحث عن الآثار . 
اخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية الطابقة والنجانسة لنوع وهستوى واجبات ومسئولیات قات وظائف الللة, لجسب ماهو وارد في الجزء 


/ا المتطلبات الأخرى : 


درن 


الوظائف الثقافية والإجتماعية . الرمز: ٦‏ 
الجموعة النوعية وظائف الشكون الثقافية المتنوعة . الرمز: ه.> 
ة الضفات وظائف باحثي وأخصائي الآثار : الرمر : مم5 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالآثار من حيث 
البحث والتنقيب والدراسة والتحليل وإعداد التقارير بغرض 
مخديد المناطق التى توجد بها الأثار وتخديد أفضل السبل لا 
ستخراجها واحافظة عليهاء والكتابة عليها حسب أعمارها 
وأصنافهاء والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


() يقتصر هذا المستوى على ( وكالة وزارة التربية والتعليم لشكون الآثار ) 


YTYIY 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي وأخصائبي الآثار . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مجميع البيانات التاريخية لبعض المناطق لتحديد إمكانية إكتشاف الآثار فيها . 
دراسة وضع المنطقة التاريخي وتحديد العصور التي مرت بها والأحداث التي جرت في كل عصر من هذه العصور . 
مرافقة فرق البحث والتنقيب والعمل على توجيه حفرياتها طبقا للبيانات والمعلومات التي تم جميعها . 
دراسة القطع الأثرية التي يتم العشور عليها وتاريخها والكتابات المدونة عليها والعمل على ترجمتها الى اللغة العربية . 
إعداد التقارير الفنية عن الآثار بالمنطقة التي يعمل بها وتوقعات إكتشاف أثار أخرى بها ورفعها الى المسئولين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة واللوائح المتعلقة بإكتشاف وحفظ الآثار . 

معرفة بطرق البحث والدراسة العلمية للآثار . 

معرفة باللغات القديمة ومنطقة كل منها . 

معرفة بإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال إكتشاف وحفظ الآثار . 

قدرة على تطبيق الأنظمة واللوائح المتعلقة بإكتشاف وحفظ الآثار . 

قدرة على التصرف والبت في الأمور بطريقة مناسبة . 

قدرة على إعداد التقارير والدراسات الفنية في مجال الأثار . 

قدرة على تطبيق الإجراءات وأسلوب تنفيذ العمل في مجال إكتشاف وحفظ الاثار . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية فى أحد التخصصات الحددة بالفقرة )١/4(‏ أدناه . 


[الؤفلات العلمية الحودة للدكول ومسفوياتها 


: الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية‎ -٤4 


ب ¬ التاريخ . 
ج - الجغرافيا . 


. درجة الماجستير في أى من التخصصات أعلاه‎ - ٤ 


YYY ¥ 


سلسلة فئات وظائف : باحثي وأخصائبي الآثار . 


ه_الخبرات العملية : 
ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل فثات وظائف الآثار . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فقات وظائف أمناء المتاحف . 


اللبرات المقبولة 


- أية خبرات أحرى ذات علاقة بالبحث عن الآثار . 


4 / ب ے مدة الحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البراصج والدورات التدريبية : 


: | البرامج التدريية المكملة للتأهيل‎ : ٦ 
لبرامج ر هيل العلمي‎ 


السادس من دليل التصنيف . 


/ا المتطلبات الأخرى: 


TE /Y 


اجموعة العامة الوظائيف الثقافية والاجتماعية . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتفتيش على 
الاثار للتاكد من حفظها وترميمهاأ والحافظة عليها وتصوير 
المناطق الأثرية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
الجال . 


YFolv 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي الاثار . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛: 


- كتابة التقارير الدورية عن الأثار الثابته والمنقولة . 
- دراسة ومقارنة المكتشفات الأثرية بمختلف أنواعها . 


- نشر الأبحاث والتقارير في مجال العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة كاملة يتطبيق الأسس والإجراءات المتعلقة بأعمال الآثار . 

معرفة بالتوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بالآثار . 

معرفة بتاريخ القطع الأثرية التي وجدت بها هذه الآثار : 

معرفة باللغة الأتجليزية .وبمصطلحاتها في مجال الاثار . 

قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والإجراءات المتعلقة بالتفتيش على الآثار . 
قدرة على تطبيق التوجيهات والتعليمات والأنظمة الخاصة بالتفتيش على الآثار . 
قدرة على تطبيق الإجراءات الخاصه بأسلوب تنفيذ العمل . 

قدرة على التحدث باللغة الأمجليزية . 

قدرة على إقامة علاقات فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الحددة بالفقرة )١/4(‏ أدناه. 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
أ- الآثار . 


ب التاريخ . 
ج - الجغرافيا . 


4- درجة الماجستير في أي من التخصصات أعلاه . 


فلورف 


٣ کڪ‎ 


سلسلة فئات وظائف : مفتشي الاثار . 


ه/]- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف الآثار . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة قات وظائف أمناء المتاحف . 


الخبرات المقبولة 


- أية حبرات أخرى ذات علاقة بالبحث عن الآثار . 


9ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات وسكوليات فكات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى: 


يفشضشفى 


۰ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال المتاحف 

على اختلاف أنواعها » كمتاحف التراث الشعبي والآثار 

المعادن ٤‏ الحنطات 4 النباتات 0 الفلك الفيزياء 3 وذلك 

10+44 من ترتيب وعرض القتنيات الأ ثرية والعلمية واستقبال الزوار 
AS‏ والشرح لهم عن القيمة الأ ثرية أو العلمية غحتويات المتحف 
والاجابة على استفساراتهم ومايتبع ذلك من استلام العهد 


o41! 
واحافظة عليها وعلى النحتويات وإعداد التقارير وتقديم‎ 


التوصيات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال. 


الضوابط التصتيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


ين 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أمناء المتاحف . 


(-خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


احافظة على عهدة المتحف وجميع ما يرد من القطع الأثرية . 

تسجيل وتصنيف القتنيات الأثرية والعلمية وكتابة البيانات التعريفية لها ومتابعة صيانتها وترميمها . 
إستقبال زوار المتحف من الوفود أو الطلبة والشرح لهم والإجابة على إستفساراتهم . 

تقييم الخدمات الثقافية والعلمية لطالبيها من المتحف وفق أسلوب خدماتهي منظم . 

المشاركة في المعارض التراثية والعلمية وتجهيز قاعات العرض . 

إعداد تقارير دورية عن أعمال المتحف واقتراح الآراء والتوصيات لتطوير هذه الأعمال . 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة . 
معرفة كاملة بتطبيق الأسس والإجراءات المتعلقة بأعمال المتحف . 
معرفة بالتوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بعمل المتحف . 
معرفة بتاريخ وحواص المقتنيات الأثرية والعلمية . 
معرفة بطرق تصتيف المقتنيات الأثرية والعلمية وترميمها وتسجيلها . 
قدرة على تطبيق الأسس والمفاهيم والإجراءات المتعلقة بعمل المتحف . 
قدرة على تطبيق التوجيهات والتعليمات والأنظمة المتعلقة بعمل المتحف . 
قدرة على تطبيق الإجراءات المتعلقة بإسلوب تنفيذ العمل في المتحف . 
قدرة على التحدث باللغة الأمجليزية . 
قدرة على استخدام الحاسب الآلي في أعمال المتحف . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


'' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في أحد التخصصات المناسبة حسب نوع المتاحف 
٤‏ الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها مرتبة حسب الأفضلية 
-٤‏ الدرجة الجامعية في أحد التخصصات النظرية المناسبة حسب نوع المتحف )١(‏ . 


4- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات العلمية المناسية حسب نوع المتحف )١(‏ . 


3001 درجة الماجستير في أي من التخصصات ا مناسية حسب نوع المتتحف 


يحادرق 


سلسلة فئات وظائف : أمناء المتاحف . 


۵ _الخبرات العملية : 
- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 


©/ب- مذة الخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 0 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع وهمستوۍی واجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد في الجزء 
الخامس من دليل التصنيف . 


الات التطلبات الأخرى: 


إجادة اللغة الا جليزية واستخدام الحاسب اللي 2 ويمكن إكسابها لشاغل الوظيفة عن طريق إعطائه دورات تدريبية 
في هذه المجماللات وهو على راس العمل . 


8 إيضاحات : 


20 مثل تخصص الاثار أو التاريخ لمتاحف الأثار والتراث : وتخصص الفلك لعأحف علوم الفلك ن الفيزياء 
لتا حف الفيزياء ؛ وتخصص الثروة المعدنية 5 الجيولوجيا ختاحف الصخور والمعادن وتخصص لإاب ا علم ألحيوان 
لمتاحف الحنطات الحيوانية ... وهكذا . 

() محدد الخبرات المناسبة عند الإشغال في ضوء طبيعة العمل بالمتاحف . 


YEY 


أنظمة ولوائح وتعليمات شؤون الموظفين في الخدمة المدنية 
بالملكة العربية السعودية 


دليل تصنيف الوظائف 


فى الخدمة المدنية 


جيه 


الجزء الثانى : المجموعات العامة للوظائف 


۸-۴ المجموعة العامة للوظائف الدينية 


۹ه / 1۹۹۸م 


جدول بعدد المجموعات النوعية وسلاسل الفئات 


والفئات للمجموعة العامة للوظائف : الدينية 


تعريف المجموعة العامة للوظائف الدينية 
جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات 
الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
المجموعة النوعية لوظائف الادارة الدينية 
سلسلة فعات وظائف المراقبين والمشرفين 
سلسلة فقات الوظائف الإشرافية على الأعمال الدينية 
المجموعة النوعية لوظائف الافتاء والوعظ والدعوة والارشاد 
سلسلة فقات وظائف مديري ادارات الوعظ والدعوة والإرشاد 
سلسلة فثات وظائف مديري مكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد 
سلسلة ذئات وظائف أعضاء الإفتاء 
سلسلة فئات وظائف باحثي الفتاوي 
سلسلة قات وظائف الوعظ 
سلسلة فكات وظائف الدعاة 
سلسلة فغات وظائف الإرشاد 
سلسلة فئات وظائف موجهي الدعاة والمرشدين 
المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية 
سلسلة فئات وظائف رؤساء الهيكات الدينية 
سلسلة فكات وظائف مديري ادارات الهيئات الدينية 
سلسلة فئات وظائف رؤساء مراكز الهيئات الدينية 
سلسلة فكات وظائف أعضاء الهيئات الدينية 


المجموعة النوعية للوظائف القضائية المعاء: 
سنسلة قات وظائف كتاب الضبط 

سلسلة فقات وظائف مدققي التوثيق 

سلسلة فئات وظائف رؤساء كتابات العدل 

سلسلة فكات وظائف كتاب العذل 

سلسلة فئات وظائف مأذوني عقود الأنكحة 

سلسلة فكات وظائف بيوت المال 

سلسلة فئات وظائف محضري البحوث 

سلسلة فئات وظائف مقدري الشجاج 


ساسلة فقات وظائف منفذي القصاص 


سلسلة فئات وظائف محضري الخصوم 


0 


فهرس المجموعة العامة للوظائف ٠‏ الدينية 


الوضط وع 
المجموعة النوعية للوظائف القضائية المعاونة ١‏ 3 
سلسلة فعات وظائف كتاب الضبط or Ve.‏ 
سلسلة فقات وظائف مدققي التوثيق 0 55 
منلسلة اقات وظائف رؤساء كتابات الغدل VY.‏ ۹ 
سلسلة فغات وظائف كتاب العدل Veer‏ 1۲ 
سلسلة فئات وظائف مأذوني عقود الأنكحة 1٥ Vet‏ 
سلسلة فئات وظائف بيوت الال 1A۸ Veo‏ 
سلسلة فقات وظائف محضري البحوث Ve‏ ۷1 
سلسلة فقات وظائف مقدري الشجاج ۷٤ Y۷‏ 
سلسلة فقات وظائف منفذي القصاص VY VTA‏ 


تعريف المجموعة العامة للوظائف الدينية 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتضمن واجبات وأعمال الإشراف والمتابعة والتنفيذ فى مجال الوظائف الديينية 
وذلك فيما يتعلق بالإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد الى الطريق الإسلامي وتبصير الناس بأمور دينهم وحفهم على اتباع 
ماأمر الله به وترك مانهى عنه. كما تشمل اعمال البحث العلمى الشرعي والوظائف القضائية المعاونة مثل كتاب العدل 
والضبط ومقدري الشجاج وماموري بيت المال ٠‏ ومايتبع ذلك من تنظيم ومراقبة » وحفظ السجلات والوثائق المتعلقة 
بالمبايعات والمعاملات الدينية كما تشمل اعمال الحج والاوقاف والمساجد والاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


وتشمل هذه المجموعة المجموعات النوعية التالية : 


المجموعة النوعية لوظائف الادارة الدينية 

المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد 
المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية 

المجموعة النوعية للوظائف القضائية المعاونة 


جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة 


درجة الدكتوراة اومايعدلها 


أيضاحات : 
1 - مع توفر صفات شخصية وقدرات خاصة . 


؟- هناك تخصصات جامعية تعتبر المرتبة السابعة مستوى الدخول لها حسبما هو موضح في سلاسل كات المجموعة العامة للوظائف الدينة . 


1/A 


المجموعة النوعية لوظائف : الادارة الدينية زع مما 


تشمل هذه المجموعة الإشراف والتوجيه والتخطيط والتنظيم لجميع الأعمال ذات الطابع الديني والتي لم ترد لها 
وظائف إشرافية والاشراف على الموظفين وتوجيههم. 

كما تشمل الإشراف على أعمال الاوقاف والحج والمساجد والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بمجالات هذه 
الأعمال . 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فعات وظائف المراقبين والمشرفين 
سلسلة فئات الوظائف الإشرافية على الأعمال الدينية 


اجموعة العامة الوظائف الدينية الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعاق باعمال المراقبه 
في مجال الأوقاف والمساجد من حيث متابعتها وصيانتها 
والمحافظة عليها والتأكد من تواجد الأئمه والمؤذنين في 
المواعيد احدده والرفع عن الإحتياجات كما تشمل مراقبة 
عي وذ کک قبل الحج وبعده لی 
حسب لرا س e‏ کل بعثه كما 
این ر ی ر عن ای ات 
ذات طابع ديني و على جميع الأعمال ذات الطابع الدينى 
والتى لم ترد لها وظائف اشرافيه . 


يرتبط إيجاد هذه الفعات بالمتطلبات التنظيمية وحجم العمل على أن تخصص الوظيفة وفق المتطلبات التنظيمية . 


متطله ات شغم سلسلة فئات وظائف المراقبين والمشرفين 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- متابعة الأئمه والمؤذنين وخدم المساجد وكتابة التقارير عنهم والألتقاء بجماعة المساجد لسؤالهم عن رغبتهم عند تعيين 
أمام لهم . 

- مراقبة مستوى النظافه والصيانه في المساجد وحث مؤسسات الصيانه تحدم المساجد للقيام بصيانتها وتنظيفها . 

- الكشف على الأحياء التي بحاجة الى مساجد . 

- مراقبة شكون الحجاج من حيث استقبالهم والإشراف على اسكانهم ومتابعة ترحيلهم . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-- معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسيه المتعلقة بأعمال المراقبه في مجال الاوقاف والمساجد . 

- معرفة باجراءات وأساليب متابعة النظافه في المساجد والكشف على الاحياء التي بحاجه .الى مساجد . 
عة باجراءات وأساليب مراقبة شون الحجاج ومتابعة ترحيلهم حسب البرنامج الزمني المخصص لكل بعثه . 
- معرفة بنظام نقابة السيارات فيما يتعلق بمراقبة شئول الحجاج . 

- قدرة على المراقبة والاشراف واعداد التقارير. 

ج قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات المتعلقة بمتابعة الائمه والمؤذنين وخحدم المساجد. 

- قدرة على متابعة النظافه في المساجد والكشف على الاحياء التي بحاجه الى مساجد. 

. قدرة على مراقبة شئوك الحجاج من حيث استقبالهم وترحيلهم‎ E 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 
5 الكفاءة المتوسطة‎ 
_المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


. الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 
. الثانوية العامة‎ -/٤ 
الدرجة الجامعية في احد التخ هات الثالة اة حي الأنهلية ؛‎ -/ 4 
أ - الشريعة؛ وأصول الدين» فقهء فقه السنه ومصادرهاء السنه والمذاهب المعاصره» علوم حديث»؛‎ 
تفسير» عقيده» أصول فقه» كتاب وسنه» القران وعلومه؛ قضاء.‎ 
ب- الدراسات الاسلامية.‎ 
ج التخصصات الأخرى‎ 
. درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية‎ -٤ 


۹/۸ 


سلسلة فئات وظائف : المراقبين والمشرفين 


_الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف المراقبين والمشرفين . 


- الخبرات النظيرة 
- المجموعة العامة للوظائف الدينيه . 
المستشارون الشرعيوك . 
الخبرات المقبولة )١١‏ 
- تدريس المواد الشرعيه . 


ه/ب_- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة ممع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التضصتيفن. 


باك المقتطليات الأخرى: 


6 إيضاحات : 
)١(‏ وظيفة مراقب أو مشرف شئون حجاج او شئون مساجد او اوقاف وما شابهاها من الوظائف المصنفه ضمن هذه السلسله 
وظائف يغلب عليها الطابع الادارى رغم انها مصنفه ضمن المجموعه الدينيه كاطار عام الا انه يقبل لها بالاضافه الي ماهو 
وارد اعللاه عموم الخبرات الاداريه والماليه او اية خبرات اخرى يتضح انها مناسبه . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولي أعمال الإشراف 
على الأقسام والشعب والادارات الدينية وعلى جميع 
محدده كوظائف الإشراف على أعمال الأوقاف والحج 
والمساجد والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا المجال . 


حم تکون المرتبه الثانيه عشره بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيميه وحجم العمل . 


11/۸ 


متطلبات شغل سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على الأعمال الدينية 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف وامحافظه على تطبيق الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالأئمه والمؤذنين والمساجد . 

- التنسيق مع الجهات الحكوميه والمشاركة في اللجان المتعلقة بالمساجد . 

- المتابعة مع جميع فروع الوزاره في جمع المصاحف المغلوطه من المساجد وحرقها . 

إعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين ورفع كفاءتهم وخديد الاحتيا جات التديبيه لهم 7 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالاسس والمفاهيم الاساسية المتعلقة بمجال أعمال الادارات الدينية . 


- معرفة بالأنظمه الاداريه المعمول بها في ادارة المساجد . 

- معرفة باجراءات وأساليب الاشراف والمتابعه مع فروع الوزاره . 

- قدرة على الإشراف على الاعمال والموظفين وتوجيههم وادارة العمل : 

- قدرة على اتخاذ القرارات . 

- قدرة اعداد التقارير وتذكر التعليمات واعداد الدراسات فى مجال ا ١‏ 
ر رير و و ر في 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعّالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


يحدد المؤهل العلمي في ضوء طبيعة العمل التي تشرف عليه الوظيفه . 
٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية‎ - ٤ 
. درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية‎ -84 


۱۲/۸ 


سلسلة فئات الوظائف الإشرافيه على الأعمال الدينية 


اكرات العملعة» 


©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 
- سلسلة قات الوظائف الإشرافيه على الأعمال الدينية . 


البرات النظيرة 


- المجموعة العامة للوظائف الدينية . 


ت الحبرات المقبولة 


3 تدريس المواد الشرعية 8 


- أية خبرات اخرى يتضح من الدراسه أنها ذات علاقه . 


ه/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لاس 0 ال الال ا 


لكك کک 


جەح الدورات التدريبية المطايقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء سه ماهو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۳/۸ 


المجموعة النوعية لوظائف - الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد الرمز: ۰4 


تشمل هذه المجموعة الإشراف على أعمال إدارات ومكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد والإشراف على الموظفين 


وتوجيههم. 
كما تشمل اعمال الافتاء والوعظ والدعوة والارشاد الى عبادة الله وحذدم وتستسير التاس باحكام الشريعة الاسلامية؛ 


والاشراف على هذه الاعمال وعلى الموظفين وتوجيههم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الاعمال. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف مديري ادارات الوعظ والدعوة والإرشاد 
ة فغات وظائف مديري مكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد 

سلسلة فئات وظائف أعضاء الإفتاء 

سلسلة فئات وظائف باحثي الفتاوي 

سلسلة فقات وظائف الوعظ 

سلسلة فغات وظائف الدعاة 

سلسلة فقات وظائف الإرشاد 

سلسلة فقات وظائف موجهي الدعاة والمرشدين 


الوظائف الدينية 
وظائف الافتاء والوعظ والدعوة والإرشاد 


وظائف هديري أدارات الوعظ والدعوة والإرشاد 


مدير اداره و لل تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف 
5 ؛ 520 والتخطيط والتنظيم لإعمال الوعظ واالإرشاد والدعوة الى 
ملد 3 5 ٠.٠ ¢ ٠ 9٠‏ 5 
ا الله وارشاد الناس الى العبادات وتبصيرهم بأمور دينهم 
مدير اداره ee‏ وتعريفهم باحکام الشريعة الأسلاميه واصدار الفتاوي 
مدير ۷١٠٠٠٠١ | ١‏ | والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
ر ۳ سو ومين الاخرى ذات العلاقه بهذا امال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- تكون المرتبة الثانية عشره بمسمى مدير أو مدير عام حسب المتطلبات التنظيمية وحجم العمل . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري ادارات الوعظ والدعوة والإرشاد 


| -خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة ؛ 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال الوعظ والإرشاد والدعوة الى الله ومتابعة تنفيذ هذه الأعمال . 
- الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالعمل ومراجعة أعمالهم 


وتوزيع العمل بينهم . 


ارشاد التاس الى العيادات وتبصيرهم بأمور دينهم وتعريفهم بأحكام الشريعة الاسلامية واصدار الفتاوي في المسائل 
الواضحة . 


عداد التقارير عن العمل وعن الموظفين ورقع كفاءتهم ر الاحتباحات. ادر لهم . 


آ أمئلة للمعارف والقدرات واللهارات المطلوبة للسلسلة : 


سرقة بات الله ون رك( تل الل عله وسلم ) وسيرة السلف الصالح . 
معرفة بالأنظمه والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بعمل ادارات الوعظ والدعوة والإرشاد . 
معرفة بالتنظيم الاداري للجهة التي يعمل بها . 

معرفة باللغة العربية وأصول الخطابة . 

معرفة بطبائع النفوس وما جبلت عليه . 

قدرة على الإشراف والتوجيه وادارة العمل واعداد التقارير . 

قدرة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

قدرة على اتخاذ القرارات . 

قدرة على مواجهة الناس والمناقشة والإقناع . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


4 المؤهلات العلمية انحددة تلدخول ومستوياتها 


- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية 


الثانوية العامة * 


1١18 


سلسلة فئات وظائف : مديري ادارات الوعظ والدعوة والإرشاد 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


3 أعمال القضاء ‏ 


- اغبرات النظيرة 

- المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية . 
- البرات المقبولة ٠‏ 

- المجموعة النوعية لوظائف الاداره الدينية . 


- تدريس المواد الدينية» أو الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي أو الباحثين العلميين ( الشرعيين ). 
-- المجموعة النوعية للوظائف القضائية المعاونة. 


©/ب ‏ مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات إلتدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


5اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جم الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة حسب ماهر وارد ی الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 
#ا المتطلبات الأخرى: 
يشترط لن يشغل فكات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية ب 
أن يكون متحليا بالعلم والأناه مطبقا لأحكام الله متجنبا لما نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه متحليا بالأخلاق الفاضلة . 
- أن يكون فقهيا فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 
- أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 
- أن يكون طلق اللسان قادرا على التبليغ بأسلوب واضح . 
جد احتياز المقابلة الشخصية التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لأول هره. 


ا 


2 


Yo! 
Vet 


Yee 


الضوابط j‏ نة لتصديفة الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
مكاتب الوعظ والإرشاد ومكاتب الدعوة الى الله في 
الداخل والخارج وما يعبع ذلك من ارشاد الئاس الى 
العبادات وتبصيرهم بأمور دينهم ودعوة غير المسلمين الى ' 
الإسلام والإشراف على الموظفين وتوجيههم وتعريفهم 
بمزايا الإسلام والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا 
الجال . 


متطلبات شغل سلسلة وظائف مديري مكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- الإشراف على أعمال مكاتب الوعظ والإرشاد والدعوة إلى الله في داخل المملكه وخارجها وعلى الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم وإعداد التقارير . 

- إرشاد الناس الى العبادات وتبصيرهم بأمور دينهم ودعوة غير المسلمين الى الإسلام وتعريفهم بمزايا الإسلام . 

- إعداد البحوث العلميه والتوجيهيه واعداد التقارير والتحقيقات حول بعض الظواهر في المجتمع . 

- المشاركة في اللجان المتعلقة بالدعوة والإرشاد . 

متابعة ما ينشر في الصحف والججلات ومخاطبة الجهات المعنيه حول ما يرد من ملاحظات . 


؟ _ أمثلة للمعارف والقدرأت والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ) وسيرة السلف الصالح . 

- معرفة بالأنظمه والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بعمل مكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد ومكاتب الدعوة في داحل 
المملكه وتخارجها . 

-- معرفة باللغة العربية وأصول الخطابة . 

- معرفة بطبائع التفوس وما جبلت عليه . 

- قدرة على الإشراف على الأعمال وعلى الموظفين وتوجيههم واعداد التقارير . 

- قدرة على الإرججال ومواجهة الناس والمواقف . 1 

- قدرة على المناقشة والاقناع وضبط النفس . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من الؤهل العلمي‎ ٣ 
. الثانوية العامة‎ 
المؤهلات العلمية انخددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية 


۹/۸ 


سلسلة فئات وظائف : مديري مكاتب الوعظ والدعوة والإرشاد 


/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
م - سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد . 
- أعمال القضاء . 
اخبرات النظيرة 


. المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الديئية‎ - x 
. الججموعة النوعية لوظائف الإدارات الدينية‎ ¬ 
. تدريس المواد الدينية أو الإستشارات الشرعية والتحقيق الشرعي‎ - 


اظبرات المقبولة 


- المجموعة النوعية للوظائف القضائية المعاونة ٠‏ 


ه/ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 الېرامج والدورأت التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

اللمل ون لت التو و و ك 


ا لب هھ 


ی الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لتوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» -حسب ماهو وارد ن الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷التطلبات الآخرى : 
يشترط لن يشغل فىات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية - 
ر - يشترط فيمن يشغل وظيفة عدير مكتب دعوه أجادة أحدى اللغات الأجنبيه الحيه أو لغة البلد الذي يعمل فيه وذلك إذا 
- أن يكون متحليا بالحلم والأناه مطبتا لأحكام الله متجنبا لا نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه متحليا بالأخلاق الفاضلة 1 
58 - أن يكون فقيهاً فيما يأمر به وفيمأ ينهى عنه . 
e‏ - أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 
- أن يكون طلق اللسات قادرا على التبليغ بأ سلوب واضح . 
- اجتياز المقابلة الشخصية التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لأول مره . 


خ/ .7 


د 2 


1 ل لت‎ ayyy a maya aan) 


عضو افتاء 16 | لشت لك 


عضو افتاء 1° ا 


الضوابط التصنيفة اخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة طلب 
الفتاوي في المسائل الدينية واصدار الفتاوي حولها بما 
يتوافق مع الشريعة الاسلامية كما تشمل استقبال الاسثله 
الشرعية والرد عليها والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه 
بهذا امجال . 


1/4 ؟ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أعضاء الإفتاء 


: _خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- دراسة طلب الفتاوي في المسائل الدينية وبيان أحكام الشريعة الاسلامية منها . 

- اصدار الفتاوي في الشكون الفرديه وفي شوك العقائد والعبادات والمعاملات الشخصية والقضايا العامة بما يتوافق مع 
الشريعة الإسلاميه والتوصيه للعمل بها . 

- استقبال الاسقله الشرعية والرد عليها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة تامه بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ) وسيرة الخلفاء الراشدين والسلف الصالح . 
- معرفه با مذاهب الفقهيه الأربعه . 

- معرفة تامه بالأصول الفقهيه والحديث لإستنباط الاحكام الفقهيه للفتوي . 

- معرقة بمستجدات الحياة العصرية وبمتطلباتها ومدى الحاجه لها . 

- قدرة على الاستنتاج والاستنباط للأحكام الشرعيه والاجتهاد على ضوء المسائل المعروضه . 

- قدرة على المناقشة والاقناع والمقارنه . 

- قدرة على الدراسه والبحث في المسائل الدينية . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۴اك الأدنى من اتؤمل العلمي: 


الدرجة الجامعيه في الشريعة أو أصول الدين او القضاء أو أحد التخصصات الشرعيه الأخرى . 


2 اللمؤهلات العلمية ألجددة للدخول ومستوياتها 


قف 


سلسلة فئات وظائف : أعضاء الإفتاء 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

_ الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فعات وظائف أعضاء الإفتاء . 


الخبرات النظيرة 
- في نطاق المجموعة العامة للوظائف الدينية أو الباحشين العلميين ( الشرعيين ) أو القضاء أو تدريس المواد الشرعيه. 


الحبرات المقبولة 


هاب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا و 


ا 2 ا س = 


الاد مو ادل الضفف: 


RIE,‏ الأحرف: 


TFA 
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المجموعة العامة | الوظائف الدينية 
أجموعة الدوعية | وظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد 


سلسلة الففات باحثي الفتاوى 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالبحث والدراسه 
وتجهيز المعلومات في جميع المسائل والاحكام الشرعية | 
المطلوب اصدار فتوى شرعيه فيها واعدادها لعرضها على 


باحث فتا 1 | لكين ا 

حب فتاوی اللجنه الدائمه للبحوث العلميه والإفعاأء بغرض أقرارها 
باحث فتاوى 5 | 7١٠١5‏ | والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 

باحث فتاوی ۳ ا اود 

باحث قتاوى 1€ | تتاف 


الضوابط التصديفة الخاصة بفئات السلسلة : 


غم »ب 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف باحثي الفتاوى 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


¬ بحث ودراسة وخهيز المعلومات في جميع المسائل والاحكام الشرعيه المطلوب اصدار فتاوی شرعيه فيهأ ن 
- إعداد البحوث وتهيكتها للمتاقشه عن قبل اللجنة الدائمه للبحوث العلميه والافتاء لاصدار الفتاوى 3 


: أمثلة للمعارف والتقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة تامه بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ؟ وسيرة الخلفاء الراشدين والسلف الصالح . 
- معرفة تامه بالأمور الشرعيه والأحكام الفقهيه . 

- معرفة بالمذاهب الفقهيه الأربعه . 

- معرفة بطرق البحث العلمي واستنباط الأحكام الفقهيه . 

- معرفة بمستجدات الحياة العصريه وبمتطلياتها ومدى الحاجه لها . 

- قدرة على اعداد البحوث والدراسات ويجهيز المعلومات في جميع المسائل والأحكام الشرعيه . 

- قدرة على الاستنتاج والاستنباط للأحكام الشرعيه والمقارنه بينها . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '* 
. الدرجة الجامعية فى الشريعة أو أصوال الدين أو القضاء أو أُحد التخصصات الشرعيه الأخرى‎ 
المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها‎ ٤ 


- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية 


/ م 


2١ 


سلسلة فئات وظائف : باحني الفتاوى 


4_الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية اغبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

البرات المباشرة 
جا دف رقن باحثي القتاوي . 


- الخبرات النظيرة 
- اجموعة النوعيه لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد . 
- الباحثين العلميين ( الشرعيين ) أو محضري البحوث أو في مجال القضاء أو تدريس المواد الشرعيه أو 
الاستشارات الشرعية . 


- الخبرات المقبولة 
- أية خبرات اخرى ضمن المجموعة العامه للوظائف الدينيه يتضح أنها ذات علاقة . 
ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة وع وعستوی واجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وأرد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


لا تالتظلبات الاي 


ZA‏ ال 
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اأجموعة العامة | الوظائف الدينية 
وظائف الافتاء ا والدعوة وار شاد 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الوعظ 


بأمور دينهم وتعريفهم بأحكام الشريعة الاسلامية والقيام 
بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ا 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الوعظ 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


وعظ الناس وحثهم الى عيادة الله وحده واداء العبادات وتبصيرهم بأمور دينهم وتعريفهم بأحكام الشريعة الاسلامية . 
القاء المواعظ الدينية في المساجد والمعاهد والمدارس والدور والمراكز والسجوت والجهات الحكوميه . 

كتاية البحوث والقالات الاسلامية في الصحف وتسجيل الكلمات الوعظيه في الاذاعه . 

إعداد التقارير والتحقيقات حول بعض الظواهر في المجتمع . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة‎ _ ١ 


- معرفة بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ) وسيرة السلف الصالح . 
- معرفة بالأمور الشرعية والأحكام الفقهيه . 

- معرفة بطبائع النفوس وما جبلت عليه . 

- قدرة على الاستنتاج واستنباط الأحكام الشرعية . 

- قدرة على الار جال ومواجهة التاس والمواقف . 

- قدرة على المناقشة والإقناع . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الثانوية العامة . 
4 المؤهلات العلمية انخددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الثانوية العامة 
8- الدرجة الجامعية في جميع التخصصات . 


4 الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الاسلامية أر الدعوة» فقهء فقه السنه 


ومصادرهاء السنه والمذاهب المعاصره» علوم عدية: تفسيرة فيه أصول خقهء كعاب وسنه قران 
وعلومهء قضاء . 

درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية . 

درجة الدكتوراه في احد التخصصات الشرعية. 


YAZAR 


سلسلة قات وظائف ٠:‏ الوعظ 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل قئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد . 
- أعمال القضاء . 
الخبرات النظيرة 


- المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية أو تدريس المواد الشرعيه أو كتاب العدل أو رؤسائهم أو محضري البحوث أو 
الباحنين العلميين ( الشرعيين ) . 
- المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية. 


- اخبرات المقبولة 

- المجموعة النوعية للوظائف المضائيه المعاونة . 

- خبرات الأئمه أو المؤذنين للمرتبة السادسة فما دون . 
- الإستشارات الشرعية والتحقيق الشرعي أو أية حبرات أخرى من المجموعات العامة الأخرى. 


8ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
و 


اب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
لاا ل 


جميع الدورات التدريبية المطايقة واجانسة لنوع ومستوی وأجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلة› حسب ماهو وأرد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


7 المتطلبات الآخرى : 
يشترط لمن يشغل فئات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية - 
- أن يكون متحليا بالحلم والإناه مطيقا لإحكام الله متجنبا لما تهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه متحليا بالاحلاق 
الفاضلة . 
_- أن يكوت فقيها فيما يأمر به وفيمأ ينهي عنه . 
3 أن يكون رقيقاً رفيقاً في أمره ونهيه . 
- أن يكون طلق اللسان قادراً على التبليغ بأسلوب واضح وذا سلوك مستقيم ليجد الناس فيه صورة حيه لما يدعو اليه 
- إجعياز المقايلة الشخصية التي تتم من قبل الجهة وذلك للمعينين لاول مره ٠‏ 


_إيضاحات : 
يشترط لمن يعين على المرتبه السابعه الا يقل تقديره في الدرجه الجامعيه عن جيد » وان يلتحق بدوره تدريبيه لمدة لا تقل عن ستة أسابيع فى 
إحدى الجهات التعليمية أو التدريبية فى مجال الوعظ والإسلوب الأمثل لمارمة مهام الوظيفة ومهام الجهه التي ينتمي اليها . 


۹/A 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تعلق بأعمال الدعوة 
الى الله ودعوة الناس الى آداء العبادات وتبصيرهم بأمور 


دينهم وتعريفهم بأحكام الشريعة الإسلاميه واصدار 
الفتاوى. والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا 
انجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الدعاة 


: _خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


دغوة الناس الى الإسلام وعبادة الله وسحده واداع العبادات داحل وخارج المملكه 78 
تبصير المسلمين بأمور دينهم وتعريفهم بأحكام الشريعة الإسلاميه واصدار الفتاوى في المسائل الواضحه . 
القاء الكلمات والمحاضرات الدينية والندوات والدروس في المساجد والمعاهد والمدارس والدور والمراكز والسجون والدوائر 


الحكوميه : 


المشاركة في اللجان المتعلقة بالدعوة والإرشاد وتسجيل الكلمات في مجال الدعوة والإرشاد والوعظ من خلال وسائل 
الإعلام الختلفة . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


00 معرفة بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ) وسيرة السلف الصالح . 
- معرفة بالأمور الشرعية والأحكام الفقهيه . 

- معرفة بالأصول الفقهيه والحديث لإستنباط الأحكام الفقهيه للفتوى ٠‏ 

- معرفة باللغة العربية وأصول الخطابة . 

- معرفة بطبائع النفوس وما جع : 

- قدرة على الاستنتاج واستنباط الاحكام الشرعية . 

- قدرة على الارتجال ومواجهة الناس والمواقف . 

- قدرة على ضبط النفس . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


1 المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


. الدرجة الجامعية في جميع التخصصات‎ A: 


-٤‏ الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الاسلامية أو الدعوة» فقه» فقه السنه 
ومصادرهاء السنه والمذاهب المعاصرهء علوم حديث» تفسير» عقيده» أصول فقه» كتاب ومنه قرآن 
وکلم ا 

. درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية‎ -٤ 


درجة الد كتوراه. 


TIZ/A 


سلسلة فئات وظائف : الدعأة 


۵ _الخبرات العملية : 
هل نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة قئات وظائف الدعاة . 


_ الخبرات النظيرة 
- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد وأعمال القضاء . 
- المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية أو تدريس المواد الشرعية أو كتاب العدل أو رؤسائهم ومحضري البحوث أو 
الباحثين العلميين ( الشرعيين) . 
- اغبرات المقبولة 
- سالاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية . 
- سلاسل فكات وظائف الإستشارات الشرعية والتحقيق الشرعي أو سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف 
القضائيه المعاونه أو أية خبرات أخرى يتضح انها ذات علاقة . 
ه/ب - مدة ألبرة : 
جه مأهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وألدورات ألتدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 
يشترط ن يشغل كات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية -_- 
- يشترط فيمن يشغل وظيفة داعيه أجادة أ ى اللغات الأجنبيه الحيه أو لغة البلد الذي يعمل فيه وذلك اذا كان في بلد 
ا ' ! ١‏ 
- أن يكون متحليا بالحلم والأناه مطبقا لاحكام الله متجنبا لما نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه متحليا بالا حلاق الفاضلة 
- أن يكون فقيها فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 
ج أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 
- أن يكون طلق اللسان قادرا على التبليغ بأسلوب واضح . 
- اجتياز المقابله الشخصية التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لأول مره. 
يشترط لمن يعين على المرتبه السابعه الا يقل تقديره في الدرجه الجامعيه عن جيد ؛ وان يلتحق بدوره تدريبيه لمدة لا تقل عن ستة أسابيع فى 
إحدى الجهات التعليمية أو التدريبية فى مجال الدعوة والإسلوب الأمثل لممارسة مهام الوظيفة ومهام الجهه التي ينتمي إليها. 


TY ZA 


التصتيفة الخاصة بفعات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الإرشاد 


بالدعوة الى الله وارشاد الناس الى العبادات وتبصيرهم بأمور 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انمجال . 


T/A 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائئف الإرشاد 


: _خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إرشاد الناس الى عبادة الله وحده وتبصيرهم بأمور دينهم . 

القاء انحاضرات الدينية والندوات والدروس والكلمات في المساجد والمعاهد والمدارس والدور والمراكز والسجون والدوائر 
الحكومية : 

اعداد البحوث العلميه والتوجيهيه حول بعض الظواهر في امجتمع . 

متابعة ما ينشر في الصحف وامجلات واعداد الرد على الملاحظات والإستفسارات . 

المشاركة في أعمال التوعيه أثناء مواسم الحجج واعداد البرامج . 


1خ أفقلة للجعارف:والقدرات والهارات الظلوبة الستسلة : 
معرفة بالأمور الشرعية والأحكام الفقهيه . 
معرفة باللغة العربية وأصول الخطابة . 
معرفة بطبائع النفوس وما جبلت عليه . 
قدرة على الاستنتاج واستنباط الأحكام الشرعية . 
قدرة على الارججال ومواجهة الناس والمواقف . 
قدرة على المناقشة والإقناع . 
قدرة على ضبط النفس . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الثانوية العامة . 


٤‏ الؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الثانوية العامة 

. الدرجة الجامعيه في جميع التخصصات‎ -٤ 

4- الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الاسلامية أو الدعوة» فقهء فقه السنه 
ومصادرهاء السنه والمذاهب المعاصره» علوم حديث» تفسيرء عقيده» أصول فقه» كتاب وسنه قرآن 
وعلومهء قضاءء أو الشهادة العالية لمدة (4) سنوات بعد الثانوية من دار الحديث الخيرية بمكة المكرمة. 

4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية. 

-٤‏ درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية. 


سلسلة فئات وظائف : الإرشاد 


_الخبرات العملية: 
هأ نوعية ألبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اللبرات المباشرة 
- سلسلة فكأت وظائف الإرشاد 8 


الحبرات النظيرة 
- سلاسل ات وظائف المجموعة التوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد أو أعمال القضاء . 
- المجموعة النوعيه لوظائف الهيئات الدينية أو تدريس المواد الشرعية أو كتاب العدل أو رؤسائهم. أو محضري البحوث أو 

الباحثين العلميين ( الشرعيين ) . 

3-5 الخبرات المقبولة 

- المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية . 

- خبرات الأئمه والمؤذنين ( السادسه فما دون بالنسيه للأكمه » والخامسة فما دون للمؤذنين . 

- الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي أو أية خبرات أخري من المجموعات العامة الآخرى . 

- المجموعة النوعية للوظائف القضائيه المعاونة التي تتطلبها وظائف السلسلة. 


ه/ب_- مدة امخبرة : ٠‏ 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج العدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ل ا بلحم 


اب الدورآات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سه ماهو وأرد فى الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


لاب التطلبات الاخترى : 


يشترط لمن يشغل فقات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية :- 

- أن يكون متحليا بالحلم والأناه مطبقا لأحكام الله متجنيا لما نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه مايا بالأخلاق الفاضلة . 
- أن يكوت فقيها فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 

أن يكون حليما صبورا . 

- أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 

- أن يكون طلق اللسان قادر على التبليغ ياسلوب واضح ٠.‏ : 

- اجتياز المقابله الشخصية التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعيتين لاول مره ٠‏ 


۸ إيضاحات : 


يشترط لن يعين على المرتبه السابعه الا يقل تقديره في الدرجه الجامعيه عن جيد » وان يلتحق بدوره تدريبيه لمدة لا تقل عن ستة أسابيع فى 
إحدى الجهات التعليمية أو التدريبية فى مجال الإرشاد والإسلوب الأمثل لممارسة مهام الوظيفة ومهام الجهه التي ينتمي اليها ٠‏ 
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الجموعة العامة | الوظائف الدينية الرمز: ۷ 


المجموعة النوعية | وظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد الرمز: ۷١١‏ 
3 أل ش ارم 1¥ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


, إ, وءب | . تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالمشاركة في 
e‏ اعداد ومتابعة تطبيق الخطط المتعلقة بوسائل الدعوة الى الله 

والمناهج الدعويه ومتابعة كفاءة اداء الدعاة والمرشدين وذلك 
565 | بالزيارات الميدانيه لادارات ومكاتب الدعوة ومتابعة التقارير 
BIRA‏ + التي تعد واعداد البحوث والدراسات في هذا امجال والقيام 


بالاعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


التصبة لتصنيفة الخاصة بفتات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف موجهي الدعاة والمرشدين 


: _خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالدعوة والإرشاد . [ 
- المشاركة في الدعوة الى الله وفي اعداد ومتابعة تطبيق الخطط والمتاهج المتعلقة بوسائل الدعوة والإرشاد . 


- متابعة التقارير التي تعد في مجال الدعوة والإرشاد من قبل مديري المكاتب . 
- الزيارات الميدانيه لإدارات ومكاتب الدعوة لمتابعة كفاءة آداء الدعاة والمرشدين واعداد التقارير . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بكتاب الله وسنة رسوله ( صلى الله عليه وسلم ) وسيرة السلف الصالح .في أسلوب الدعوة الى الله . 
- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالدعوة والإرشاد . ش 
د معرفة بأعداد البحوث والدراسات والخطط والمناهج المتعلقة بوسائل الدعوة والإرشاد . 
- معرفة بالأمور الشرعية والأحكام الفقهيه . 
- .قدرة على الدعوة الى الله. 
مستي قدره على متابعة كفاءة اداع الدعاة والمرشدين 3 
- قدرة على اعداد البحوث والدراسات المتعلقة بالدعوة والإرشاد . 
- قدرة على تذكر التعليمات والأنظمة والتوجيهات المتعلقة بالعمل . 
- قدرة على المتاقشة والإقناع والتوجيه . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
' - القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


EVIE‏ :مق الففل العلمين: 


الدرجة الجامعية في اي من التخصصات 


0 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


لون 


سنئسلة فئات وظائف : موجهي الدعاة والمرشدين 


4_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
-: مزلسلة خات وظائف موجه الدعأة والمرشدين :+ 


اخيرات النظيرة 


- سلاسل قات وظائف الدعاة ؛ المرشدين؛ باحثى الفتاوي» الباحثين العلميين (الشرعيين) محضري البحوث» القضاء تدريس المواد الشرعية . 
- المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والإرشاد . 


امخبرات المقبولة 


أية خيرات اخترىق ضمن المجموعة العامة للوظائف الدينيه »يتضح أنها ذات علاقه . 


ه/ب ‏ مدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : 1/٦ 

ااا لالس = 


ا کا = 


جميع الدورات الحذريبية اطابقة واجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء سحسب ماهو وأرد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


TA/R 


المجموعة النوعية لوظائف : الهيئات الدينية الرمز: ۷٠١١۲‏ 


تشمل هذه المجموعة الإشراف على أعمال ادارات ومراكز هيئات الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر والإشراف على 
وكذلك النهي عن المنكر بما يحول دون إرتكاب المحرمات والممنوعات واجراء التحقيقات المبدئية مع الخالفين والقيام 
بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الاعمال. 


وتشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فىات وظائف رؤساء الهيئات الدينية 

سلسلة فكات وظائف مديري ادارات الهيئات الدينية 
لل قات وظائف رؤا مراك الهكات النضة 
سلسلة فقات وظائف أعضاء الهيئات الدينية 


i‏ مسد 


0 


5-5-7 


٠‏ نرت لم ا لے 


1 ا‎ e ا‎ E e: CF Per PTI 
اما م 1 ا ف ق ا‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف العام 


على مراكز الهيئات الدينية وتوجيههمء وما يتبع ذلك من 


الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر بما يحول دون ارتكاب 


المحرمات والممنوعات واجراء التحقيقات المبدئيه مع 


الخالفين» كما تشمل الاشراف على الموظفين وتوجيههم 


| والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


TTT TT Tl: لوجم‎ n جب “اج سإ ت‎ ١ 2 8 


2١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء الهيات لدي 


| خواص السلسلة أمثلة علي الأعمال التي ن تختص بها السلسلة: 


8 59 يل امحرمات والممنوعات د ا د معهم اا سكي حسب الأنظمه المتبعه واعداد | 


التقارير عنهم . 
_- نع أعمال الدع كميد التصاري ونحوه من الأشياء لخالقه للعقيده . 


_أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
. معرفة بكتاب الله وسنة رسوله وسيرة السلف الصالح بواقع الحسبه . 
- معرفة نظام هی هيكة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر ٠‏ 
- معرفة بأحوال الأسواق التي يراقبها دون اضرار بالناس . 
ب معرفة بالجهات ذات العلاقه بعمل الهيئه . 
- معرفة بالأنظمه والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمراقبة الحلات المشبوهه . 
- معرقة ة بالمباديء الأساسيه في اجراء التحقيق . 
- قدرة على الإشراف على أعمال وموظفين الهيئه ومرا ف وتوجيههم . 
- قدرة على المناقشة: والإقتاع ٠.‏ 2 
- قدرة على اعداد التقارير عن الموظفين وأعمالهم . 
- قدرة ة على التحقيق المبدئي مع مرتكبي احرمات والممتوعات واعداد التقارير عنهم ومعاقيتهم | 
¬ قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
0 القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الإبتدائيه ظ 
1 المؤهلات العلمية الحددة للدخول 
الاهنية . 


٤‏ - درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية. 


۱⁄۸ 


LT 


(( 
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سلسئلة فكات وظائف : رؤساء الهيئات الدينية 


6 _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلاسل قات وظائف الجموعة النوعية لوظائف الهيكات الدينية . 

- أعمال القضاء . 

_ الخبرات النظيرة 
- ا سلاسل فعات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد . 

الخحبرات المقبولة 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية . 


- تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي . 
- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية للوظائف القضائيه المعاونة. . 


ه/ب- ملة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


يال ااا سي شمشم 


جي الدرات التدربية للطاقة والجائسة وع ومستوى واجبات وسغولات قات وظائف الملل حسب ماهو واد ف الج | 


السادس من دليل الضف 


يشترط لمن يشغل فات وظائف هذه السلسلة الشروط التالية : 


- أن يكون متحليا بالحلم والأناه مطبقا لأحكام الله متجنبا لما نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءه يحلا بالأخلاق الفاضلة | ٠‏ 


1 أن يكون فقيها فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 
-- أن يكون رقيقا رفيا في أمره ونهيه . 0 
- اجتياز المقايله الشخصية التى تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لاول هره . 


وفق الترتيبات الوارده فى الجزء الرابع (دليل المؤهلات ) ص" ٠‏ 


؟- يلتحق من هم على رأس العمل في الهيئات بدوره في مجال الإرشاد والدعوة لمدة عام دراسي ومن اجتازها بنجاح يعين | ٠‏ 


على لمرتبه التالية لمرتبته الحاليه شريطة أن يكون الملتحق بالمرتبه الثامنه فما دون وأن يمارس عمل الدعوة والإرشاد ميدانياً . 
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۶ 1 يعين من يعمل فى مجال الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر ميدانيا بالدرجه الرابعه التي معنا بيس ا اا‎ -١ 


مدير أدارة هيئة 
مدير ادارة هيئة 


مدير ادارة هيئة 


الضوابط التصنيفة الخاصة يفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تحولى التخطيط 


. والإشراف على ادارات هيعات الأمر بالمعروف والنهي عن 


امنكر في الفروع وداخل جهاز الرئاسة ومتابعة عمل مراكز 
الهيغة ومناقشة التقارير والتوصيات التي ترفعها هذه المراكز 
واعداد العوصيات بشأنها والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذأ 
لمجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مديري ادارات الهيئات الدينية 


: _خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم أعمال ادارات هيعات الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر في الفروع وداخحل جهاز الرئاسة. 
- متابعة عمل مراكز الهيئة ومناقشة التقارير والتوصيات التي ترفعها هذه المراكز واعداد التوصيات بشأنها . 

- الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال الهيعة وتذليل 
الصعوبات التي تواجه الموظفين وشرح النظم والتعليمات . 

- متابعة الأعمال الادارية والمالية للتأكد من سلامتها ونظاميتها . 

- اعداد التقارير عن العمل وعن الموظفين ورفع كفاءتهم ومديد الإحتياجات التدريبيه لهم. 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للستلسلة : 


- معرفة بنظام هيئة الأمر بالمعروف والنهي عن المنكر . 

- معرفة بالأنظمة واللوائح والتعليمات الإدارية والمالية . 

- معرفة بالتنظيم الإدارى للرئاسه وفروعها . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وإدارة العمل . 

- قدرة على المناقشه والإقناع . 

- قدرة على اعداد التقارير عن الموظفين وأعمالهم . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الدرجة الجامعية في الشريعة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو الدعوة . 


5 _الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


در جة الد كتورإه ف أحد التخصصات الشرعية . 
ر راه في 


EEA 


سلسلة فئات وظائف : مديري ادارات الهيئات الدينية 


۵ الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ البرات المباشرة 


- سلاسل فعات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الهيكات الدينية . 
- أعمال الْقَضاء . 


_ الخبرات النظيرة 


< سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد : 


الخبرات المقبولة 
- سلاسل ذمات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية . 
- تدريس المواد الشرعية» أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي . 
- سلاسل فكات وظائف ا مجموعة النوعية للوظائف القضائيه المعاونة . ش 
ه/ب - مدة ألخبرة : 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


ل ا کا = 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وإجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسئة, -خسب ماهو وارد فی الجزء 
السادس من دليل ال لتصنية ٠‏ 
يشترط من يشغل فقات وظائف هذه السلسلة الشروط التاليه :- 
- أن يكون متحليا بالحلم والأناة طبقا لأحكام الله متجنبا لمأ نهي عنه ولكل ما يخل بالمروءة متحليا بالإحلاق الفاضلة 
ب أن يكون فقيها فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 
- أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 
- اجتياز المقابلة الشخصية التي تنم من قبل الجهة وذلك للمعيتين لأول مرة . 


كر 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالإشراف المباشر 
على مراكز الهيئات الدينية وما يتبع ذلك من الأمر 
بالمعروف والنهي عن المنكر بما يحول دون ارتكاب المحرمات 
والممنوعات واجراء التحقيقات المبدئيه مع الخالفين » كما 
تشمل الاشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


1/A 


متطلبات شذلى سنسلة فئات وظائف رؤساء مراكز الهيئات الدينية 


: -خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


الإشراف المباشر على مراكز الهيئات الدينية والاشراف على الموظفيين وتوجيههم 

حث الناس على اداء الصلاه جماعه في المساجد واغلاق المحلات التجاريه وقت الصلاة. 

التنسيق مع الجهات الحكوميه والمؤسسات فيما يتعلق بعمل مركز الهيئة . 

مراقبة الاسواق ومدارس البنات والحدائق والمراكز الترفيهيه والحلات المشتبه فيها . 

القبض على مرتكبي ا محرمات والممنوعات والتحقيق مبدئيا ومعاقبتهم حسب الأنظمة المتبعه واعداد التقارير عنهم . 
منع أعمال البدع كعيد النصاري ونحوه من الأشياء الخالفه للعقيده . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والهارات الطلوبة تلسلسلة : 


معرفة بكتاب الله وسنة رسوله وسيرة السلف الصالح بواقع الحسبه . 

معرفة بنظام هيكة الآمر بالمعروف والنهي عن المنكر ٠‏ 

معرفة بأحوال الأسواق التي يراقبها دون اضرار بالناس . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمراقبة الحلات المشيوهه . 
معرفة بالمباديء الأساسيه في اجراء التحقيق . 

قدرة على الإشراف المباشر والتوجه ٠‏ 

قدرة على المناقشه والإقناع . 

قدرة على اعداد التقارير عن الموظفين وأعمالهم . 

قدرة على التحقيق المبدئى مع مرتكبي الحرمات والممنوعات واعداد التقارير عنهم . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من الؤهل العلمى : 


الإبتدائيه . 


4 الدرجة الجامعية في جميع التخصصات . 

5- الدرجة الجأمعية الشريعة أوأصول الدين أوالدرا أسات الاسلامية أو الدعوه» أوالفقه » أوفقه السنه 
ومصادرهاء أوالسنه » أوالمذاهب المعاصرة» أوعلوم الحديث»ء أوالتفسير» أوالعقيدة, وول الفقد 
أوالكتاب والسنه » أوالقرآن وعلوعه 2 أوالقضاء 0( ٠‏ أو الشهادة العالية دة (4) سنوأات رعذ الغانوية من 


دار الحديث الخيرية بمكة المكرمة 
4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية أنحددة أغعلاه؛ أو برنامج (مكافحة الجريمة) 
لمدة سنتين بعد الجامعة أو السياسة الشرعية ( الشعبة العامة) أو الفقه المقارن » أو تخصصات الماجستير 
من جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية ۳( . 
+/4- درجة ة الدكتوراه في أحد EE‏ الشرعية› أو درجة الد كتوراة من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية (۳) . 


Cir f4 


سلسلة فئات وظائه : رؤساء مراكز الهيئات الدينية 


۵ _الخبرات العملية : 
8- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- ألخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية 
- أعمال القضاء . 


- الخبرات النظيرة 

- سلاسل قات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإفتاء والوعظ والدعوة والإرشاد . 
الخحبرات المقبولة 

- سلاسل فقات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية . 


- تدريس المواد الدينية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية» والتحقيق الشرعي . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية للوظائف القضائيه المعاونة . 


9ب مدة الخبرة : 
سیه ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج وألدورأت التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : - ٦ 
: 5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع ومستوىق وأجبات ومسكوليات هات وظائف السلسلةع حسب ماهو وأرد فى الجرء 
الخامس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الآخرى‎ ٠ 


يشترط لمن يشغل فئات وظائف هذه السلسلة الشروط التاليه ب 
أن يكون فقيها فيما يأمر به وفيمأ ينهي عنه . 
أن يكون حليما صبورا . 
أن يكون رقيقا رفيا في أمره ونهيه . 
اجتياز المقابلة الشخصيه التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لأول مره . 


E‏ إنشاحات: 


)١(‏ - يعين من يعمل في مجال الأمر بالممروف والنهي عن المدكر ميدانيا من خريجي المعاهد العلمية في المرحلتين المتوسطة والثانوية أو من حملة الشهادة 
الحامعية بالدرجة الرابعه من المرتبة التي يستحقها بموجب مؤهله العلمي وفق الترتيبات الواردة فى الجزء الثالث (دليل المؤهلات) . 
- في حالة التعيين على مرتبة أقل نما هو محدد للمؤهل يعطى المعين الدرجة الرابعة من تلك الرتبة . 
- يلتحق من هم على رأس العمل في الهيئات بدوره في مجال الإرشاد والدعوه لمدة عام دراسي ومن اجتازها بنجاح يعين على المرتبه التاليه لرتبته الحاليه شريطة 
أن يكون الملتحق بالمرتبه الثامنه فما دون وأن يمارس عمل الدعوه والإرشاد ميدانيا . 
(؟) - يشترط للمعينين بالمرتبة السابعة الحصول على دورة لمدة (4) أسابيع منها اسبوعان نظري )۳١(‏ ساعة » أو أسبوعان على 2109 ساعة يتضمن المعلومات 
الاساسية عن مهام الهيئة ودور العاملين بها والاساليب المثلى لقيامهم بواجباتهم . 
(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


تشمل هذه السلسسلة الوظائف التى تتعلق بإرشاد الناس 
ونصحهم لإتباع الواجبات الدينية والإجتماعية وحثهم على 
أدائها وكذلك النهي عن المنكر بما يحول دون ارتكاب 
ا محرمات والممنوعات وإجراء التحقيقات المبدئية مع الخالفين 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف أعضاء الهيئات الدينة 


( - خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


ديل الناس لإداء الصلاة جماعة في المساجد وإغلاق اللات التجاريه وقت الصلاه 0 

- مراقبة الاسواق والمستشفيات ومدارس البنات والحدائق والمستوصفات ومحلات الخياطه النسائيه والبيوت المشبوهه 
للحيلوله دون وقوع منكر أو مخالفه شرعيه . 

- القبض على مرتكبي المحرمات والممنوعات واجراء التحقيقات المبدئيه » وأعداد التقارير عنهم . 


7ت أمكلة للمغارف والقدرات والهارات الظلوية السلسلة: 


معرفة بكتاب الله وسنة رسوله وسيرة السلف الصالح بواقع الحسبه . 

معرفة بأحوال الأسواق التى يراقبها دون اضرار بالناس . 

معرفة بالانظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بمراقبة المستشفيات والحدائق ومدارس الينات . 
معرفة باجراءات وأساليب ضبط مرتكبي الحرمات والممنوعات . 

معرقة بالمباديء الاساسيه في اجراء التحقيق . 

قدرة على تنبيه الناس لأداء الصلاه مع جماعة المسلمين في المساجد . 

قدرة على المناقشه والإقناع . 

قدرة على التحقيق المبدئي مع مرتكبي الحرمات والممنوعات واعداد التقارير. 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإيتدائيه 


£¿ ألؤهلات العلمية احددة للدخول ومستوياتها .)١(‏ 


الكفاءة المتوسطة . 
الثانوية العامة 
الدرجة الجامعية في جميع التخصصات . 
الدرجة الجامعية في الشريعة أوأصول الدين أوالدراسات الإسلامية أو الدعوهء أوالفقه» أوفقه السنه 
ومصادرهاء أوالسنه» أوالمذاهب المعاصرةء أوعلوم الحديثء أو التفسيرء أوالعقيدة» أو أصول الفقه» 
أوالكتاب والسنه» أوالقرآن وعلومهء أوالقضاء (1). أو الشهادة العالية لمدة (4) سنوات بعد الثانوية من 
دار الحديث الخيرية بمكة المكرمة 
4- درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية » أو تخصصات الماجستير من جامعة نايف العربية للعلوم 
الأمنية (۳) . 


. سلسلة فئات وظائف : أعضاء الهيئات الدينية 


قاب اخيرات الغعفلية: 
8- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الهيئات الدينية . 
- أعمال القضاء . 
- الخبرات النظيرة 
البرات المقبولة 
- تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة النوعية لوظائف الإداره الدينية - للوظائف القضائية المعاونة . 
- خبرات الأثمه والمؤذنين للمرتبه الخامسة فما دون بالنسبة للمؤذنين والسادسه فما دون بالتسبه للأئمه سأية خبرات أخرى 
من المجموعات العامة الأخرى التي تتفق مع واجبات ومسكوليات وظائف هذه السلسلة وذلك للمرتبه الخامسه فما دون. 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5إب- : الك ات التدريبية أ ق 


الخامس من دليل التصنيف. 


ات ى 


يشترط لمن يشغل فكات وظائف هذه السلسلة الشروط التاليه :- 
- أن يكون فقيها فيما يأمر به وفيما ينهي عنه . 
- أن يكون حليما صبورا . 
- أن يكون رقيقا رفيقا في أمره ونهيه . 1 
- اجتياز المقابلة الشخصيه التي تتم من قبل الجهه وذلك للمعينين لأول مره . 
۸ت اتاكات 


-)١(‏ يعين من يعمل في مجال الأمر بالمعروف والنهي عن انكر ميدانيا من خريجي المعاهد العلمية في المرحلتين المنوسطة والثانوية أو من حملة الشهادة 
الحامهعية بالدرجة الرابعه من المرتبة التي يستحقها بموجب مؤهله العلمي وفق الترتييات الواردة فى الجزء الرابع (دليل المؤهلات) . 
- في حالة التعيين على مرتبة أقل ما هو محدد للمؤهل يعطى المعين الدرجة الرابعة من تلك المرتية . 
- يلتحق من هم على رأس العمل في الهيئات بدوره في مجال الإرشاد والدعوه لمدة عام دراسي ومن اجتازها بنجاح يعين على المرتبه التاليه مرتبته الحاليه شريطة 
أن يكوث الملتحق با مرتبه الثامته فما دون وأن يمارس عمل الدعره والإرشاد ميدانيا . 
(؟) - يشترط للمعينين بالمرتبة السابعة الحصول على دورة لمدة )٤(‏ أسابيع منها اسبوعان نظري )۳١(‏ ساعة » أو أسبوعان على (58) ساعة يتضمن المعلومات 
الأساسية عن مهام الهيئة ودور العاملين بها والاساليب المثلى لقيامهم بواجباتهم . 
(۳) يمكن الرجوع إلى دليل المؤهلات لمعرفة التخصصات المناسبة وضوابط قبولها . 


لقضا 5 
3-5 


YA 
ع‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال ضبط 
جميع الدعاوى والمرافعات والأقرارات والإنهاءات وتنظيم 
ا محاضر والصكوك وحفظ أوراق جميع المعاملات والإشراف 
لمباشر على الموظفين وتوجيههم؛ والقيام بالأعمال الآخرى 
ذات العلاقة يهذا المجال. 


- يرتبط مستوى الوظيفة بفئة ا محكمه التي توجد بها الوظيفه . 
ا يقتصر إحداث رئيس كتاب ضبط ( م8 » م٠٠١٠٠)‏ على الحاكم الكبيره . 


aA #4 


متطلبات شغلل سلسلة وظائف كتاب الضبط 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مخرير جميع المحاضر في القضايا الحقوقية والجنائية بأمر القاضي . 
- تنظيم الصكوك لأصحاب القضايا بعد انتهاء المرافعه . 
- الإشراف المباشر على أعمال وموظفي كتاب الضبط والسجل واعداد التقارير . 


[ ت أففلة لمارف والقتدرات والمازات الظطلوية اة 


معرفة بالأسس الأساسيه المتعلقة بعمل كتاب السجل والضبط . 

معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بضبط جميع الدعاوى والمرافعات والإقرارات . 
قدرة على الكتايه بوضوح : 

قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات والأنظمة المتعلقة بأعمال السجل والضبط . 

قدرة على الإشراف المباشر على أعمال كتاب الضبط واعداد التقارير . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


# الد الأدتى من المؤفل العلمى : 


الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الواردة في الفقرة ( )١/4‏ 


4- الدرجة الجامعية في احد التخصصات التالية مرقبة حسب الأفضلية : 
أ- الشريعة أو الدعوة أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية أو فقه» فقه السنه ومصادرهاء السنه 
والمذاهب المعاصرهء علوم حديث» تفسير: عقيذة» أصوا فقه» كتأب وسنه» قران وعلومه؛ قضاء. 
-“٤‏ درجة الماجستير في أحد التخصصات المشار أليها في الفقرة ١/4‏ 


سلسلة فئات وظائف : كتاب الضبط 


فت اة 
ه٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلاسل فئات وظائف كتاب الضبط وكات كتاب السجل . 


الخبرات النظيرة 


- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الدينية . 


البرات اخبرات امقول 
- أعمال القضاء أو تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعى أو أية 
خبرات مئاسبه من المجموعات العامة الأخرى : 
ت/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


: اب- ُ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجزء‎ 
. السادس من دليل التصنيف‎ 
ا التطلبات الآخرى:‎ 


ب يشترط توفر مهاره حسن الخط . 
- سلامة الحواس العقليه وسلامة النطق . 
لحواس ,و 


إيضاحات : 
الحد الأدنى من المؤهل العلمي كما هو مشار إليه في الفقرة ( ١/5‏ ) لشغل هذه الفعات عن طريق التعيين أو النقل أو 


النقل بترقية 2 أ من يشغلون هذه الفعات وقت صدور هذا التعديل ولا يتوفر لديهم الحد الأدنى من التأهيل العلمي 
فيتدرجون على هذه الفئات . 


Ve : الرمز‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتدقيق وثائق 
عمليات التملك العقاري . لمواطنى دول مجلس التعاون 
والتأكد من استيفاء الجهات الختصه للرسوم الوارده في 
الماده الحادية عشره من اللائحه التنفيذيه وفقا لقرار مجلس 


الوزراء رقم ( ١45‏ ) الخاص بهذا الشأن وما يستلزمه 
ذلك من زيارات كتاب العدل للتأكد من سلامة المعلومات 
ودقتها والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مدققى التوثيق. 


| _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تدقيق وثائق التملك العقارى لمواطنى دول مجلس التعاون . 

- التحقق من سلامة المعلومات ودقتها عن طريق زيارات كتاب العدل . 

- خرير بطاقات التملك والتأكد من سلامة المعلومات الوارده بها . 

- دراسة طلب الإذن في تصرف المالك قبل انقضاء المده المقرره في المده الرابعه من اتفاقية التملك لاصدار قرار بذلك 
من معالى الوزير. 

- متابعة اجراءات تنفيذ الاحكام في العقارات وبيعها في المزاد العلني عن طريق بيت المال . 

- التأكد من استيفاء الجهات الختصه للرسوم الوارده في الماده الحادية عشره من اللائحه التنفيذيه وفقا لقرار مجلس 
الوزراء رقم ( ١49‏ ) الخاص بهذا الشأن . 

- المصادقة على الوكالات والمعاملات والخطابات التى تصدر خارج المملكه؛ وكذا عقود الأنكحه من الخارج. 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والأساليب المتعلقة بعمل مدققي التوثيق . 

- معرفة باجراءات تملك العقارات وبيعها واصدار الوثائق المتعلقة بها . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بتملك العقارات واستيفاء رسومها . 
- معرفة بنظام تملك غير السعوديين للعقار* 

- قدرة على تطبيق أسس واجراءات عمل مدقق التوثيق . 

- قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المعمول بها . 

- قدرة على تدقيق الوثائق واكتشاف الاخطاء وتصحيحها . 

- قدرة على اعداد التقارير عن حالات التملك . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها , 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


#اللند الأدفن هن اتؤمل العلمى: 
الكفاءة المتوسطة . 
٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في الشريعة أوأصول الدين أوالدراسات الإسلامية أو الدعوه؛ أوالفقه» أوفقه السنه 


ومصادرهاء أوالسنه» أوالمذاهب المعاصرة» أوعلوم الحديث» أو التفسيرء أوالعقيدة» أو أصول الفقهء 


أوالكتاب والسنهء أوالقرآن وعلومه» أو القضاء 5 


OV/۸ 


سلسلة فئات وظائف : مدققى التوثيق 


_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مدققى التوثيق . 


الخبرات النظيرة 
- سلاسل فغات وظائف كتاب العدل أو رؤسائهم , كتاب الضبط » الإستشارات الشرعية » التحقيق الشرعى » 
- الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ومع د لح ا 


كاب- 0 الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
و ل امم 


السادس من دليل التصنيف. 


م0 


المجموعة النوعية | الوظائف القضائيه المعاونة 


الا 


7. 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تتعلق بالإشراف على 
كتابات العدل فيما يتعلق بالنظر في الإقرارات والمبايعات 
واصدار الصكوك والإشراف على الموظفين وتوجيههم 
وتوزيع العمل بينهم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


يرتبط إيجاد مستوى الوظيفة بمستوى كتابة العدل وحجم العمل . 


04/A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رؤساء كتاب العدل 


۲ 


۳ 


- الإشراف على تخطيط وتنظيم اال ابات العدل ومتابية تفرد هالا عمال 


- النظر في الإقرارات وا مبايعات وضبطها واصدار الصكوك المتعلقة بها . 


- إعداد المقترحات التي تهدف الى تبسيط العمل . 


١(_خواص‏ السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الإشراف على الموظفين وتوجيههم الى اتباع الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالعمل ومراجعة أعمالهم 
وتوزيع العمل بينهم . 


الإشراف على تنظيم السجلات والوثائق ومتابعتها والتأكد من سلامة ضبطها . 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والاساليب المرتبطة بمجال عمل كتاب العدل . 

معرفة باجراءات والاقرارات والمبايعات وضبطها واصدار الصكوك المتعلقة بها . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالمبايعات والإقرارات والرهونات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وادارة العمل واعداد التقارير . 

قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات والأنظمة المتعلقة بالمبايعات والإقرارات . 
قدرة على اكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

قدرة على اتخاذ القرارات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الشريعه أو أصول الدين أو الدراسات الإسلامية . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية 


سلسلة فئات وظائف : رؤساء كتابات العدل 


ه/أ- نوعية المخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلاسل فئات وظائف كتاب العدل . 
- أعمال القضاء . 


الخبرات النظيرة 


_ الحبرات المقبولة 


- تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية » أو كتاب الضبط .. 


ه/ب _ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خدید مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ا ا = 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وا جانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئولیات وكات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠١ 


يشترط لمن يشغل فئات وظائف هذه السلسلة الشروط التاليه - 
- أن يكون مطبقاً لأحكام الله متجنبا ما نهى عنه » ولكل ما يخل بالرؤه متحلياً بالأخلاق الفاضلة . 
- أن يكون صحيح الضبط حافظاً واعياً . 
- أن یکون أمينآ ورعاً نزيهاً حتى لا يستمال بالطمع . 


۸ إيضاحات : 


13/A 


الوظائف الدينية الرمز: ۷ 


الوظائف القضائية المعاونة الرمز: ۷٠١٣‏ 
ال ٠‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بأعمال كتاب 
العدل بالنظر في الإقرارات والمبايعات وضبطها واصدار 
الصكوك المتعلقة بها والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقه 
بهذا المجال. 


التصنيفة امخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغلل سلسلة فئات وظائف كتاب العدل 


| خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


النظر في الإقرارات والمبايعات وضبطها . 

اصدار الصكوك المتعلقة بالإقرارات والعقود وتنظيمها تنظيما شرعيا . 
أثبات بيع وشراء العقارات يسجلات كتابة العدل . 

ضبط عقود الشركات والشركاء والاقرارات. 

اجراء رهن وفك العقارات . 

افراغ مساحات الأراضي الكبيره والخططات . 

الإشراف على حفظ السجلات والوثائق وإعداد التقارير. 


١‏ أمغلة لمارف والقعرات اهارت المظلونة للسلئلة: 
معرفة بالأسس والأساليب المرتبطه بمجال عمل كتاب العدل . 
معرفة باجراءات البايعات واصدار الصكوك . 
معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالمبايعات والإقرارات والرهونات . 
قدرة على تطبيق أسس واجراءات عمل كتاب العدل . 
قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات والأنظمة المتعلقة بالبايعات والإقرارات والرهونات . 
قدرة على ضبط البايعات واصدار الصكوك . 
قدرة على اعداد التقارير . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 
۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الشريعه أو أصول الدين أو الدراسات الإسلاميه . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الدرجة الجامعية في الشريعة أوأصول الدين أوالدراسات الإسلامية أو الدعوه» أوالفقه»ء أوفقه السنه 
ومصادرهاء أوالسنه» أوالمذاهب المعاصرة» أوعلوم الحديث» أو التفسيرء أوالعقيدة» أو أصول الفقه» 
أوالكتاب والسنه أو القرآن وعلومهء أوالقضاءء أو الشهادة العالية لمدة (4) سنوات بعد الثانوية من دار 
الحديث الخيرية بمكة المكرمة 

5- درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية . 

4- درجة الدكتوراه في أحد التخصصات الشرعية . 


سلسلة فئات وظائف : كتاب العدل 


۵ _الخبرات العملية : 
5 نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخيرات المباشرة 


س أعمال القضاء . 


اخيرات النظيرة 


- تدريس الواد الشرعية أو سلاسل قات وظائف الإستشارات الشرعية أو كتاب الضبط أو التحقيق الشرعي ٠‏ 


ه/ب - مدة ألخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
0 البرامج والدورات [لتدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ES‏ يك 


5ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
چ ا کک مس 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى وأجبات وسكوليات كأت وظائف السلسلة, +حسسية مأهو وارد فى ألجزء 
السادس من دليل التصنيف . 
يشترط لمن يشغل كات وظائف هذه السلسله الشروط التاليه :- 
2 3 أن يكون مطيقا لأحكام الله متجنها لا تهى عنه ولكل ما يخل با مروءه متحليا بالأضلاق افا" 
- أن يكون امينا ورعا نزيها حتى لا يستمال بالطمع . 


۸ إيضاحات : 


تعتبر بالنسبه للموظفين الذين يشغلون وقت العمل بهذه اللائحه وظيفة كاتب عدل ولا يتوفر لديهم المؤهل العلمي المطلوب 
أو من يراد تعييتهم وفق الأستثناء الوارد في الماده ( ۳۷ ) من نظام القضاة > مدة ثلاث عشره سنه خبره أو لحدى عشر سنه 
مع الإيتدائيه أو تسع سنوات مع الكفاءه أو ست ستوات مع الثانويه العامه معادله للشهادة الجامعية ٠‏ 


TEZA 


مأذون عقود أنكحة 
مأذون عقود أنكحة 
مأذون عقود أنكحة 
مأذون عقود أنكحة 
مأذون عقود أنكحة 


مأذون عقود أنكحة 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تتعلق بأعمال مأذون 
شرعي عقود الأنكحه ومراعاة التعليمات المنظمه بالتسبه 
للأجانب في هذا الخصوص وتسجيل تلك العقود وتوثيقها 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مأذوني عقود الأنكحه 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- اجراء عقود الأنكحه بعد استكمال الأركان وتوفر الشروط وفق الشريعه الإسلاميه . 

- اجراء عقود الأنكحه للسعوديين من الأجانب وبالعكس وعقود الأجانب بعد مراعاة الأنظمة والتعليمات والتوجيهات 
المنظمه لذلك . 

- تسجيل عقود الأنكحه وتوثيقها . 

- اثبات حالات الترمل والطلاق وعدم الزواج 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 


- معرفة بشروط وأركان عقد النكاح وفق الشريعه الإسلاميه . 

- معرفة ة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المنظمه لعقود أنكحة الأجانب . 

- معرفة باجراءات وأساليب مناقشة الزوجه والزوج والولي . 

- معرفة بتسجيل عقود الأنكحه وتوثيقها . 

- قدرة على أجراء النكاج بشروطه وأو كانه وفق الشريعه الإسلاميه . 

- قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المنظمه لعقود امن الاعات 
- قدرة على مناقشة الروجه والزوج والولي . 

- قدرة على اثبات حالات الترمل والطلاق وعدم الزواج . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 


*_الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 
الكفاءة المتوسطة 
4 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


٤‏ - الثانويه العامة 


4/- الدرجة الجامعية في الشريعة أوأصول الدين أوالدرا اسات الإسلامية أو الدعوهء أوالفقه» أوفقه السنه 


متسر 
س ومصادر » أوالسنه» أوالمذاهب المعاصرة» أوعلوم الحديث» أو التفسير»؛ أوالعقيدة» أو أصول الفقف 


أوالكتاب والسته أو القرآن وعلومهء أوالقضاأء. 


ل 


(١ 


سلسلة فثئات وظائف : مأذوني عقود الأنكحة 


ه_الخبرات العملية : 


ه/أ- نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ الخبرات المباشرة 
- مسلسلة فكات وظائف مأذوني عقود الأنكحة . 
3-2 أعمال القضاع . 

_ الخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف المجموعة العامة للوظائف الدينية . 


5 الخبرات المقبولة 
- تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فعات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي أو خبره اللأئمه 
والمؤذنين. 


ه/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات. الدخول للمؤهللات العلمية وعدد ستوات ا لخبرة المطلوية تع بوعل ي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
يات 


ا ا س 


جميج الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع وعستوى وأجبات ومسگولیات فكات وظائف السلسلة, حسب ماهو وأرد فى الجرء 
السادس من دليل التصنيف. 


1 يشترط لمن يشغل كات وظائف هذه السلسله الشروط التاليه : ع 
- أ يكون قا لأسكام اله تجا ل نهى عه ولكل ما بحل بالروء» متحايا باأخلاق الفاضله ٠‏ 
ا أن يكون ذا فقه جيد بالزواج في الشريعة الإسلاميه وما يتعلق يه من أحكام 


YA 


اججموعة النوعية الوظائيف القضائية المعاونة الرمز : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تتعلق بأعمال مأموري 
وأمناء ومدراء بيوت المال وضيط التركات وحفظ أموال 
الغيب والقصر أو من لاوارث لهم والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لجال . 


لت ا 


الضوابط التصديفة الخاصة بفعات السلسلة : 


2 يرتبط مستوی الوظائف عند احداثها بمستوی انحاكم والمدن : 


دم در 


متطلبات شذل سلسلة فئات وظائف بيرت الال 


اض السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- حفظ تركات وعقارات المتوفين الذين لا وأرث ولا وکیل لهم . 

- حفظ أموال الغيب والقصر ومن لا وارث لهم وانجهولين اللقطات والسرقات . 

- استلام المنقولات من الحلات أو البيوت التي يحكم بفتحها من قبل القضاء لتبوت غياب أصحابها وتسليمها أو 
بيعها وفق التعليمات . 

- المرافعه عن الدعاوى التي تقام ضد بيت الال . 

- المشاركه في اللجان الخاصه ببيت الال . 

الإشراف على أعمال الموظفين في بيوت الال الكبيره وتوجيههم واعداد التقارير عن آدائهم . 


؟ حأمئله للمعازف والعدرات وللهارات الظليية لله سا : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات المالية والادارية المتعلقة ببيت الال . 
- معرفة باجراءات العمل . 

- معرفة بالسجلات الالية المستخدمه في بيت الال وبأنواعها وبالنماذج المستعمله وكيفية استخدامها . 
- معرفة باحوال السوق من حيث العقار والسيارات والمعدات والأثاث وبالحاجيات الختلفة . 

- قدرة على حفظ السحللات والوثائق والعنايه بها . 

- قدرة على تقدير أثمان الحاجيات الختلفه والعقار . 

- قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة ببيت الال . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والمحافظه عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


لنت انه الاوقي من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة 5 


تت الؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الثانوية العامة. 

1- المعهد الثانوي التجاري 

: الدرجة الجامعية في أي من التخصصات التألية‎ -٤ 
. أ- المحاسبة » الإدارة المالية  ب - إدارة الأعمال . ج - الأساليب الكمية » الإقتصاد‎ 


وم همه 


سلسلة فئات وظائف : بيرت الال 


0 الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخيرات المباشرة 


- سلسلة أت وظائف بيوت المال 1 


اخبرات النظيرة 


- سلاسل فقات وظائف وظائف المجموعة العامة للوظائف الالية. 


- الخبرات المقبولة 


- سلاسل فكات وظائف المجموعة النوعية للوظائف الدينية )١(‏ . 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
اج افير E TTR‏ 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


*اب- : الدذورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
جميع الدورات التذريبية المطايقة وامجانسة نوع ومستوى وأجبات ومسغوليات هات وظائف الحا حسب ماهو وارد فى الجرء 
(1) يشترط لمن يشغل فات وظائف هذه السلسله الشروط التاليه : )١(‏ 
- أن يكون مطبقا لأحكام الله متجنبا لما نهى عنه ولكل ما يخل بالمروءه متحليا بالأخلاق الفاضله . 
- أت يكون أمينا ورعا نزيها . 
- أن يكون ذا فقه بموارد بيت المال والزكاة والمواريث . 


210 يمكن الرجوع للجرء الخاص بالبرامج الاعداديه ص الدليل لمعرفة التخصصات ا مناسبة لهذه السلسلة 0 
0 إذا لم يتوفر من لديه خبرة في نطاق الخيرات المباشرة والنظيرة . 


او اللو 1 1 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال محضري 
البحوث من قراءة للكتب والمراجع واعداد البحوث التي 
تعين القاضى أو اعضاء لجان البحوث العلميه والأفتاء في 
تكوين حكم شرعى أو فتوى شرعيه لقضيه محدده. والقيام 
بالاعمال الأخرى ذات العلاقه بهذا المجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محضري البحوث 


! -خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التى تختص بها السلسلة . 


- الإطلاع على كتب الفقه والدراسات الفقهيه وتلخيصها حسب طلب القاضى لتعينه في تكوين حكم شرعى 
لقضيه معروضه عليه . 

- اعداد البحوث التي تعين أعضاء لجان البحوث العلميه والإفتاء في تكوين فتوى شرعيه لقضيه محدده . 

- القراءه للقاضي الكفيف في الموضوعات التي يطلبها منهم . 

- الكتابه للقاضي وتلخيص ما يطلبه واعادة قراءتها عليه . 


؟ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسيه المتعلقة بمجال عمل محضري البحوث . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة باعداد البحوث الشرعية . 

- معرفة بالكتب والمراجع التي تعين القضاة وأعضاء لجان البحوث العلميه والإفتاء . 
ك قدوة على تطبيق اس واجراءات عمل محضري البحوث في النواحى الشرعية . 
- قدرة على قراءة الكتب الشرعية وتلخيصها واعداد البحوث في هذا المجال . 

- قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

- قدرةعلى تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


" الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الدرجة الجامعية في الشريعه أوصول الدين أو الدراسات الإسلامية 


٤‏ المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


14- الدرجة الجامعية في الشريعة أوأصول الدين أوالدراسات الإسلامية أو الدعوهء أوالفقه» أوفقه السنه 
ومصادرهاء أوالسنه» أوالمذاهب المعاصرةء أوعلوم الحديثء أو التفسيرء أوالعقيدة» أو أصول الفقهء 
أوالكتاب والسنه أو القرآن وعلومه؛ أوالقضاء. 


. درجة الماجستير في أحد التخصصات الشرعية‎ “٤ 
. درجة الد كتوراه في أحد التخصصات الشرعية‎ -/4 


e fA 


اواك | 


8ا نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


ألبرات المباشرة 
- سلسلة فكئات وظائف محضري البحوث . 


- الخبرات النظيرة 
- سلاسل فئات وظائف باحثي الفتاوى أو الباحثين العلميين ( الشرعيين ) . 


ا الخبرات المقبولة 
- الأعمال القضائيه » تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فقات وظائف الإستشارات الشرعية . 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الدينية . أ 


©/ب. مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية ؛ 

1 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وأجأنسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائكف السلسلةء ححسب ماهو وارد فى الجزء 
السادس عن دليل التصنيف. 


Y/R 


كككك 


0ك 


| اموا عة العامة الرمز : 


9 س7 


كد سم ام د و ل ا ع ا اي يبه 5 سس ا کک 


| 
الرمز: 9.7 = 
1 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تتعلق بأعمال 
مقدري الشجاج في Ey‏ والجررح 
والكسور في تقدير الإرش. -القيلام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقه بهذأ انجال . 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفعات السلسلة : 


لمدمس ب ع ع همه م م ام م م م هي ب ست سس ست ست ست تت سس ات تت تت تت ست سمب ست سم م سام سب سم تممه م ع ب د 


م ممه 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مقدري الشجاج 
| خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- وي الجا ج الو بويع ابات طق اا الشرعية جال ووی 
2 نودي الات والجروح والكسور وارشها ورفع ذلك كتابة وتوقيعه في دفتر الضبط حال اثباتها. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تللسلسلة : 


- معرفة بالأسس والأساليب المرتبطه بمجال عمل مقدر الشجاج . 

- معرفة بالمسميات الشرعية للشجاج والجروح والإصابات . 

- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بالإصابات والجروح والكسور وارشها . 
- قدرة على وصف الشجاج والجروح والإصابات طبق مسمياتها الشرعية . 

- قدرة على تقدير الإصايات والجروح والكسور حال وقوعها . 

- قدرة على تذكر الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بعمل مقدرى الشجاج . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الآخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائيه . 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ - ٤ 


-٤‏ الثانوية مع القدرة 


FA‏ مم 


سلسلة فئات وظائف : مقدري الشجاج 


۵ الخبرأت العملية : 
ه٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مقدري الشجاج . 


الخبرات النظيرة 


0110 


- أخبرات المقبولة 


- أية خبرات أخخرى إذا توفرت لديه القدرة على آداء العمل . 


اب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب ١‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


مع س یت یت ر یں یی یہ بي بيشي سيبس ن ریو ین ی مس ی و یار 


السادس من دليل التصنيف. 


لآب اا ا و 


س 


iS A 


١ 


0 


E 
a : 


قد قاض ۷.۳.۲ أ تشمل هذه السلسله الوظائف التي تعلق بتنفيذ أحكام 
القصاص بالق السرقات بالة E:‏ 

وق تمان 20000 مي بالفكل و ار SS E‏ 

منقذ قصاص 4" | العلاقه بهذا لمجال . 

منفذ قصاص لما ظ 

منفذ قصاص VeTeArY‏ 


التصيفة المخاصة بفعات السلسلة : 


ب هذه الوظائف مستثناة من المؤهل والمسابقة 5 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف منفذي القصاص 


| _خواإص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تنفيذ حكم القتل حسب الشريعه الإسلاميه بعد صدور الحكم الشرعي بذلك . 
5 تنفيذ حكم القطع حسب الشريعه الإسلاميه بعد صدور الحكم الشرعي بذلك ٠‏ 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


۳ الحد الأدنى من امؤهل العلمي : 
ج الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


مستثنأة من المؤهل والساأبقة. 


YAZA 


سلسلة فتات وظائف : منفذي القصاص 1 


0 
[ 
ظ 
| 
ظ 
ظ 
ظ 
ا 
| 


ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخبرات المباشرة 
الخبرات النظيرة 


9ب - هذة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابمة وامجانسة لنوع ومستوق واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


ا 
| 
| 


١ 


f 


تشمل هذه السلسله الوظائف التي تعلق بأعطال 
محضري الخصو من تبليغ وتسليم , اللخصوم 
يمواعيد الجلسات وتعفة عع التبليغ بالبيانات 
الخاصة بالخصوم للأفراد أو الشركات أو الجهات 
الحكومية والاشراف على الموظفين وتوجيههم 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


O REI‏ امه اما )ا 


f 


(١ 


١ 


| خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- استلام نماذج التبليغ من رئيس القسم والتوقيع عليها بالساعة . 

- استيفاء كامل حقول التموذج وفقاً لما ورد بالمادة )١7‏ من نظام المرافعات . 

- تبليغ الخصوم بالمواعيد ومعه نموذج التبليغ ومرفقاً به صورة صحيفة الدعوى مع الالتزام بما ورد في المادة )2١7(‏ من 
نظام المرا 

- 0 , التبليغ وصورته بعد أخذ توقيع المبلغ أو من ينوب عنه أو اثبات امتناعه وأسباب ذلك . 

- تسليم التبليغ للأفراد أو الجهات ذات الشخصية الاعتبارية حسب ماورد في نظام المرافعات 


- متابعة الاعمال المتعلقة بتحضير الخصوم والاشراف على الموظفين وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 
أي مهام أخرى في مجال الاختصاص 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بتبليغ الخصوم . 
3 مغرفة باجرايات راساب وادخ ضير اضرم ش 
- معرفة بترتيب أوراق التبليغ . 

- قدرة على الاشراف على العمل والموظفين وتوجيههم . 

- قدرة على الكتابة بوضوح . 

- قدرة على الانتباه والدقة في أداء العمل واكتشاف الاخطاء. 

- قدرة على الاتصال مع اا رین والتعامل معهم وامتصاص ردود فعل الخصوم . 
- قدرة على قيادة السيارة. 

- قدرة على اقامة علاقات فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

- قدرة على تطبيق المعارة ف أعلاه بمهارة . 


الخد لأف من المؤهل الولمي : 
الثانوية العامة أو مايعادلها . 
المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


5- الثانوية العامة أو مايعدلها . 


-٤‏ الدرجة الجامعية في دن الات الال رة عدبي ال ةة 


؟- كافة التخصصات الشرعية ب - تخصص الاعلام والعلاقات العامة ج - الجامعية المطلقة. 


5م 


N 


(١ 


م 


فح اكرات اولي : 
8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
+ مال ات وطاق بتري الخ 2 


الحبرات النظيرة 


- سلاسل فغات وظائف المجموعة العامة للوظائف إالدينية * 


ب الحبرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف المجموعة العامة للوظائف الادارية والمالية والادارية المعاونة ٠‏ 
- سلاسل فئات وظائف الاستعلامات والعلاقات العامة ٠‏ 
هب - مذة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورأت التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل الغلمي : 


5/ب- : الدورات التدرييية المقبولة للسلسلة : 


جح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء سسا ماهو وارد 0 الجزء 


الخامس من دليل الصف 


۷ات ا فى 


- يشترط أن لا يقل عمر من يشغل هذه الوظائف عن خحمسة وعشرين عاماً وهو سن النضوج العقلي 5 
- يشترط القدرة على قيادة السيارة ويثبت ذلك بالحصول على رخصة القيادة ٠‏ 


4 | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تسجيل جميع أ 
6 | الدعاوى والمرافعات والمرافعات والإقرارات والانهاءات أ 
5 | وتنظيم المحاضر والصكوك وحفظ أوراق جميع المعاملات | 
07 أوالإشراف المباشر على الموظفين وتوجيههم والقيام بالأعمال 
۸ | الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 

ESA 


الضوابط التصنيفية الخاصة بغئنات السلسلة: ٠‏ 
| - يرتبط مستوى الوظيفية بفنة المحكمة التي توجد بها الوظيفة . 
- يقتصر إحداث كاتب سجل م4 على المحاكم الكبيرة . 


م 


متطلبات شغل سلسلة فنات وظائف : حاب السو 
4: : أمثلة على الأعمال التي تختص خت ا 


تسجيل الصكوك ودفتر السجلات . 
حفظ السجلات والوثائق والعناية بها . 
الإشراف المباشر على أعمال وموظفي كتاب السجل وإعداد التقارير . 


معرفة بالأسس الأساسية المتعلقة يعمل كتاب السجل والضبط . 
»* معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بتسجيل الصكوك وجميع الدعاوى والمرافعات والإقرارات . 
» معرفة بقواعد اللغة العربية وبقواعد الإملاء 

د قدرة على الكتابة بوضوح . 

قدرة على تذكر التعليمات والتوجيهات والأنظمة المتعلقة بأعمال التسجيل . 

» قدرة على الإشراف المباشر على أعمال كتاب السجل وإعداد التقارير 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة 


١/4 |‏ - الثانوية العامة .. 


ا 4/- جميع الدبلومات الإدارية والمالية المعتمدة في دليل البرامج الإعدادية التي حدد لها مستوى الدخول بالمرتبة 
ا الخامسة . 
E‏ س الدرجة الجامعية في أحد التخصصات التالية مرتبة حسب الأفضلية : 
الشريعة أو الدعوة » أو أصول الدين ء أو الدراسات الإسلامية › أو فقه السنة ومصادرها » السنة والمذاهب 
المعاصرة » علوم حديث › تفسيرء عقيدة » أصول فقه ١‏ كتاب وسنة » قرأن وعلومه › قضاء . 
- الدرجة الجامعية في أحد التخصصات الأخرى . 
| 4/4 - درجة الماجستير في أحد التخصصات المشار إليها في الفقرة ٠/٤‏ . 


سلسلة فنات وظائف : كتاب السجل 
* - الخبرات العملية : e‏ - اخ 
٥‏ - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 
سلاسل فئات وظائف كتاب السجل وفنئات كتاب الضبط . 
- الخيرات النظيرة 
سلاسل فات وظائف المجموعة العامة للوظائف الديثية 
- الخبرات المقبولة 1 
- أعمال القضاء أو تدريس المواد الشرعية أو سلاسل فئات وظائف الإستشارات الشرعية أو التحقيق الشرعي أو أية 
خبرات مناسبة من المجموعات العامة الأخرى . ْ 
ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي٠‏ 


١ أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل‎ - ١ 


5 - ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : | 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسنوليات فئات وظائف السلسلة ؛ حسب ماهو وارد في 
الجزء السادس من دليل التصئيف ٠‏ | 


- يشترط توفر مهارة حسن الخط . 
- سلامة الحواس العقلية وسلامة النطق . 


۰ ٠ إيضاحات‎ - ۸ | 


- الحد الأدنى من المؤهل العلمي كما هو مشار إليه في الفقرة )١/4(‏ لشغل هذه الفئات عن طريق التعيين أو النقل أو النقل بترقية 
أما من يشغلون هذه الفئات وقت صدور هذا التعديل ولا يتوفر لديهم الحد الأدنى من التأهيل العلمي فيتدرجون على هذه الفئات . 


0 


هم 


8 هم 101 ص 


3 


و 1 ْ 
:. : / 
الوظائف الدينية الرمز: 7 

الوظائف القضائية المعاونة الرمز: 703 

وظائف مأموري وأخصائيي التنفيذ |الرمز: 70311 

(1) 


الوح العم امسر تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 

مامور تنفيذ 6 70306 مأموري التنفيذ من مباشرة إجراءات التنفيذ , وإعداد 
كك ل اله ال E‏ 
ET‏ والاشراف دات , واستلام المبالم , وتحرير 
ا 8 8_| سندات الاستلام , وتقويم المال اليسير , وتحريز المال 
أخصائي تنفيذ 9 9 ¬ | المحجوز , والإلصاق على المكان المحجوز , والقيام 
أخصائي تنفيذ 10 7031110 بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 
أخصائيي تنفيذ 11 70311 

مشرف (2) 
أخصائيي تنفيذ 12 7031112 

مشرف (2) 


-1 هذه السلسلة الوظيفية خاصة بوزارة العدل (وكالة الوزارة لشؤون الحجز والتنفيذ) . 
-2 يقتصر إيجاد الوظائف بالمرتبتين (11, 12) على المحاكم العامة في المدن الرئيسية . 
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وظائف مأموري وأخصائيي التنفيذ (1) 


1 - خواص السلسلة: امثلة على الاعمال التى تختص بها السلسة ‏ / اا 
مباشرة الحجز التنفيذي على أموال المنفذ عليه. 

الخروج مع المقوم المعتمد لتقويم المال المطلوب التنفيذ عليه. 

تقويم المال اليسير المحجوز عليه. 

تحريز المال المحجوز ووضع الأقفال وخاتم المحكمة عليه. 

إعداد محاضر الحجز واستلام المبالغ وتحرير سندات الاستلام. 

فتح الأقفال بقوة وكسر الأبواب بعد استئذان قاضي التنفيذ. 

الإلصاق على باب المكان الذي فيه الأموال المحجوزة. 

الإشراف على مزاد بيع الأموال المحجوزة والتحقق من سير المزاد وفق النظام. 
الإشتراك في إجرءات توزيع حصيلة التنفيذ. 

جرد موجودات خزائن الأمانات في المنشآت المالية. 

حجز الشيك والسند لأمر والكمبيالة 

تسليم العقار للمنفذ له. 

إصدار بلاغات التنفيذ. 

إعلان محضر الحجز في موقع نشر بيانات التنفيذ وتبليغ المحجوز عليه. 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة للسلسله اا 
المعرفة بإجراءات التنفيذ. 

المعرفة بالأنظمة والتعليمات المتعلقة بالتنفيذ. 

معرفة أنواع الأموال والمجوهرات والأشياء الثمينة وصفاتها وأوز انها ونحوها. 
القدرة على تطبيق أسس وإجراءات التنفيذ. 

القدرة على إعداد المحاضر. 

القدرة على تقدير الأموال . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة. 

القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 


ظائف مأمورى وأخصائيي التنفيذ (1) 


درجة البكلوريوس في إحدى التخصصات الشرعية المحددة بالفقرة (1). 


1 - درجة البكالوريوس 
دراسات إسلامية . فقه السنة ومصادرها . اصول دين . فقه . أصول فقه . قضاء . السنه والمذاهب 6 


المعاصره . علوم حديث . تفسير . القران وعلومه . دعوة . شريعة . عقيده . 

2 - درجة الماجستير 

أصول الدين . القران وعلومه . شريعة . فقه . أصول الفقه . فقه السنة ومصادرها . تفسير . القضاع . 8 
دراسات إسلامية . دعوة . السنه والمذاهب المعاصرة . علوم حديث . عقيده . 

3 - درجة الدكتوراه 


تفسير . دعوة . قران وعلومه . اصول فقه . فقه . علوم الحديث . عقيده . أصول دين . دراسات 9 
إسلامية . السنة والمذاهب المعاصرة . شريعة . قضاء . 
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ظائف مأمورى وأخصائيي التنفيذ (1) 


- سلاسل فئات وظائف مأمورى وأخصائيي التنفيذ. 


درس المواد الشرعية , سلاسل فئات وظائف ( الاستشارات الشرعية , كتاب الضبط , كتاب العدل , التحقيق 


7 صي 
20111000000 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخامس من دليل التصنيف 


- أن يكون مطبقاً لأجكام الله مجتنبا لما نهى عنه ولكل مايخل بالمروءة متحلياً بالأخلاق الفاضلة. 
- أن يكون أمنيا ورعا نزيها . 
- أن يكون صحيح الضبط حافظاً واعياً 
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المجموعة النوعية لوظائف : الادارة الفنية والفنية المساعدة زد 0 ١٠م‏ 


تشمل هذه ا مجموعةالوظائف التي تتولى الإشراف والتخطيط والتنظيم والمراقبة على جميع الوظائف والأعمال الفنية 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذه الجالات . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة قات وظائف الإدارة الفئية والفنية المساعدة 


اجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة 
المجموعة النوعية | وظائف الادارة الفنية والفنية المساعدة 
سلسلة الففات | وظائف الادارة الفنيه والفنية المساعدة الرمز : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى التخطيط والتنظيم 
والإشراف على أعمال الإدارات الفنية والفنية المساعدة فى 
مجال التشخصضات الفنية: والهيدشية الساغدة: والأعمال 
الفنية المتنوعة» وأعمال التصوير والطباعة» وأعمال الخدمات 
الطبية والصحية المساعدة وأعمال صيانة وتشغيل الآلات» 
والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


- دد المسميات التصنيفية للمراتب من التاسعة فما فوق وفق النواحي التنظيمية ومتطلبات العمل مثل ( مدير إدارة - مدير 
محطه - مدير م رکز - مدير وحده ) ....الخ. 
- تكون المرتبة الثانية عشرة بمسمى مدير عام » أو مدير حسب متطلبات التنظيم وحجم العمل . 


۹/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الادارة الفنية والفنية المساعدة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


المراقبة والإشراف على الموظفين وتوجيههم ومتابعة سير العمل . 
توزيع العمل على الموظفين وتقييم إنتاجهم . 

التخطيط والتنظيم فى مجال التخصصات الفنية والفنية المساعدة . 
الملاحظة على الآلات والمعدات والتوصية بصيانتها عند وجود العطل . 
اعداد التقارير حول إحتياج العمل من المعدات والمواد والخامات . 
اعداد التقارير عن الموظفين وعن سير العمل . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة: 


معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المرتبطة بإجراءات العمل . 

معرفة بالآلات والمعدات المتعلقة بالعمل وطرق صيانتها وتشغيلها . 

معرفة بأنواع المواد والخامات المرتبطة بالعمل . 

قدرة على الإشراف والمراقبة والتخطيط والتنظيم للوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
قدرة على تطبيق الأنظمة والتعليمات والتوجيهات المرتبطة بالعمل . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاء بمهارة . 


' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


يحدد المؤهل فى ضوء طبيعة العمل الذى تشرف عليه الوظيفة(١).‏ 


٤‏ اتؤهلات العلمية انخدرة للدخول ومسستوباته) 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة‎ - ٤ 


4- الدرجة الجامعيه فى مجال طبيعة العمل . 


١ /⁄4 


سلسلة فئات وظائف : الادارة الفنية والفنية المساعدة . 


۵ _الخبرات العملية )١(:‏ 
©8/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخحبرات النظيرة 


ك الخحبرات المقبولة 


هاب - مدة أخيرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


كل : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة) حسب ماهو وأرد فى الجزء 


- 


السادس من دليل التصنيف. 


لا _المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 

و يتم خديد نوعية الموهلات العلميه والعملية فى ضوء طبيعة العمل الذي تشرف علية الوظيفة فمثلا الوظيفه التى تختص 
بامحاجر النباتيه والزراعيه او مرا كز البيطره أو مرأكز الجراد الخ تكون المؤهلات العلميه والخبرات العمليه فى طبيعة 
تلك الانشطه » وكذلك الوظائف ذات العلاقه بالصيانه او النواحى الهندسيه المساعده ويرجع لمعرفة ذلك لما هو محدد 
للوظائف التى تشرف عليها الوظيفه الاشرافيه والمصنفه فى سلاسل فئاتها الخاصه بها . 


١15 


المجموعة النوعية للوظائف : الهندسية المساعدة j‏ ١١م‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتعلق بالمساحة الحقلية للاراضى وأعمال المساحة الجوية وانتاج الخرائط 
الجويةواعمال المساحة الجيوديسية والرسم الكارتوغرافى والرسم المعماري وأعمال مراقبة تنفيذ الانشاءات المعمارية ومراقبة 
الطرق وتنفيذ انشاءات الباني وصيانتها والآثار وأعمال الديكور في المعارض والمباني وصالات العرض والاشراف على 
جميع هذه الاعمال والقيام بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف مساحبي الأراضي والطرق والمباني 
سلسلة فقات وظائف المسح الجوي 

سلسلة فكات وظائف المسح الجيوديسي 

سلسلة فئات وظائف الرسم الكارتوغرافي 

سلسلة فئات وظائف رسم الخرائط 

سلسلة غات وظائف الرسم المعماري 

سلسلة فقات وظائف فنيي الديكور 

سلسلة فئات وظائف مراقبي الإنشاءات 

سلسلة فئات وظائف مراقبي الطرق 

سلسلة قكات وظائف المسح البحري 


vw ف‎ 


الضوابط 


التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المساحة 
الفنية الحمّلية للأراضىء والمباني» والطرق من قياس 


المسافات والزوايا ورصد النتائج وتخويلها الى نواحي تطبيقية 
ليمكن الاستفادة منها في المجالات الحددة لها وإعداد 
العقارير وتقديم التوصيات الفنية حول تلك الانشطة 
والإشراف الفني المباشر على هذه الأعمال: كما تشمل | 
أعمال المساحه الجيولوجيه الخاصه برفع النفط من الحقل 
على الخرائط الطبوغرافيه بمقياس رسم الخريطه والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لمجال . 
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0ظ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مساحيي الأراضي والطرق والمباني . 


( خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إتجاز الأعمال الحقلية للأراضى والطرق والمبانى فيما يتعلق بقياس الزوايا والمسافات : 
- إنخاز أعمال المساحه الحقليه بغرض الكشف والتنقيب عن العادن . 

- إعداد السجلات المساحية بما يتفق وطبيعة العمل . 

- إعداد العمليات الحسابية للبيانات المساحية وإستخراج النتائج . 

- مخليل النتائج وعرضها فى صور بيانية و إحصائية على الختصين . 

- مراجعة الأعمال المساحية وإيداء الرأى فيها قبل عرضها على المسؤّلين . 
الإشراف على مساحبي الأراضي والطرق والمباني ومتابعة عملهم وتوجيههم. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطئوية للسلسلة : 


- معرفة واسعة بأساليب وطرق إجراء المساحة الحقاية . 

- معرفة بأنواع الآلات والأجهزة المستخدمة فى عمليات المساحة الفنية . 
- معرفة بإعداد العمليات الحسابية للبيانات المساحية وإستخراج النتائج ,5 
- قدرة على إستخدام الآلات والأجهزة الخاصة بالمساحة الفنية 

- قدرة على إعداد السجلات المساحية . 

كد كدرة على ليل النتائج وعرضها فی صورة بيانية و إحصائية 5 

- قدرة على الإشراف والتوجيه ومتايعة العمل . 

2 قدرة على أقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 

: العذرة على أعداد التقارير حول العمل والعاملين‎ ia 


االات فن ااال العلمى» 


برنامج اعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (مساحه) . 


٤‏ الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج اعدادي دة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخص ص (مساحه)‎ E 


4- برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


1 - الدرجة الجامعية في : علوم المساحة » أو الهندسة المساحية » أو المدنية . 


۱/4۹ 


سلسلة قات وظائف : مساحيى الأراضي والطرق والمباني . 


۵- الخبرات العملية : 
هرأ - نوعية الخيرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف هندسة المساحة )١(‏ . 


- الخبرأت المقبولة 


هكرب - مدة الخيرة : 


حسب ما هو وارد في جدول تحديد مستويات 


الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


؟ - البرامج والدورات التدريبية : 
ا - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل ! 


“رب - اليورأت التدريبية المقبولة اة : 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


۸ - إيضاحات 5 
لهندس #الساحة قيل شغله وظيفة من وظائف 0 مساحي الأراضى والطرق 


)١(‏ يشترط لقبول خبرة هندسة المساحة إجراء اختبار 
والمبانى ) من قبل الإدارة المختصة بتشاط هذه الوظيفة سواء في الجهة مقر الوظيفة أو في جهة أخرى لديها هذا النشاط . 


لوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
جموعة الوظائف الهندسية المساعدة . 


لعا 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المساحة 
الجوية وإتتاج الخرائط الطبوغرافية والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


التصنيفية أخاصة بفئات السلسلة : 


۸۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف المسح الجوي. 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- المسح الجوى للمناطق والإنشاءات والأراضي الصحراوية . 
- إنتاج الخرائط الطبوغرافية الهندسية النائجّة عن عملية المساحه . 

- أداء أعمال التغليث الجوى لتحديد الأماكن المراد مسحها . ۰ 
- إيجاد الحاور اللازمة لإنتاج الخرائط الطبوغرافية والهندسية من الصور الجوية . 
- إنتاج الخرائط بأنواعها . ش 
الإشراف على المساحين الجويين ومتابعة عملهم وتوجيههم. 


؟ ‏ أمئلة تلمعارف والقدرات والهارات لتطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأصول وطرق المساحة الجوية . ْ 
- معرفة بأنوا ع الأجهزة والآلات المستخدمة فى عمليات المساحة الجوية . 
- معرفة بإنتاج الخرائط الطبوغرافية . 

- معرفة باجراء قياسات التثليث الجوي . 

- قدرة على تشغيل أجهزة ومعدات المساحة . 

- قدرة على إنتاج الخرائط الطبوغرافية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعة لأعمال المساحين المستجدين . 
- قدرة على إعداد التقارير الفنية حول المساحة الجوية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


_الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برتامج إعدادي دة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (مساحة) . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


5/- برتامج أعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (ساحة) . 


. برنامج إعدادى لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 
. الدرجة الجامعية فى الجغرافيا‎ 4 


٤‏ - الدرجة الجامعية فى هندسة المساحه أو علوم المساحه. 
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سلسلة فئات وظائف : المسح الجوى . 


5_الخبرات العملية : 
هو نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف المسح الجوى . 


- الخبرات النظيرة 


- سلسلة قات وظائف هندسة المساحة .)١(‏ 


- الخبرات المقبولة 


8/ ب هدة أخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة نوع ومستوى وأجبأات ومسئوليات كات وظائف السلسلة: -حسب ماهو وأرد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


۷ المتطلبات الأخرى : 


(۱) يشترط لقيول حبرة هتدسة السأحه إجراء اختبار لمهندس المساحه قبل شغله هذه السلسلة من قبل الاداره اختصه بتشاط هذه 
الوظيفه سواء فى الجهه مقر الوظيفه او فى جهه اخرى لديها هذا النشاط . 


1A۸/۹ 


الجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بدراسة مساحة 
نعائج بالغة الدقة يمكن الحصول عليها بواسطة أجهزة 
خاصة وطرق حقليه وصيغ أساسية فى علم الهندسة 
على سطح الأرض مثل نقاط . التثليث الجوى والخطوط 
الأساسية والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


۹74 


سم 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السح الجيوديسي . 


( _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إجراء المسح الجيوديسي لشكل وحجم الارض الحقيقي . 

- إيجاد النتائج الدقيقة بواسطة إستخدام أجهزة خاصة وطرق حقلية . 
- وضع نقاط التثليث الجوي والخطوط الأساسية . 

الإشراف على المساحين الجيوديسيين المستجدين ومتابعة عملهم وتوجيههم. 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأسس وأساليب وطرق المسح الجيوديسي . 

- معرفة بالأجهزة والآلات المستخدمة فى عمل المسح الجيوديسي وطرق استخداماتها . 
- معرفة بوضع نقاط التثليث والخطوط الأساسية . 

- قدرة على إيجاد النتائج وتخليلها . 

- قدرة على الإشراف ومتابعة وتوجيه المساحين المستجدين . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنية حول أعمال المسح الجيوديسى . 1 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي لمدة ثلاث ستوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (مساحة» . 


1 _المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


£ -— برنامج اعدادي لمدة ثلاث سنوات بعك الكفاءة المتوسطة تخصص (مساحة ) . 


. برنامج إعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 


. الدرجة الجامعية فى الجغرافيا‎ -٤ 


54- الدرجة الجامعية فى المساحة (هندسة المساحة أو علوم المساحة) . 


سلاسله فئات وظادف : المسح الجيوديسى : 


۵ الخبرات العملية: 
7 نوعية ألخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف هندسة المساحة (1). 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويت الدخول للمؤه نات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج وأالدورأت التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل أله لتصنيغ ١‏ 


لات التطلبات الاخ 


() يشترط لقبول خخيرة هندسة المساحه إجراء اختبار لمهندس المساحجه قبل شغله هذه السلسلة من قبل الاداره الختصه بنشاط هذه 
الوظيفه سواء فى الجهه مقر الوظيفه او فى جهه اخرى لديها هذا النشاط . 


1/4 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة 


أجموعة البوعية الوظائف الهندسية المساعدة الرمز: ۸۰١‏ 


سلسلة الفمات | وظائف الرسم الكارتوغرافي الرهز:  ۸٠٠١۴‏ 


ص 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تمثل مرحلة من إنتاج 
الخرائط كإستكمال المعلومات الناقصة التي يتم إعدادها 
بواسطة أجهزة الفوتوغرافى وجميع المسميات للخريطة 
فعلياء ثم إعداد الأصول النهائية للخريطة إما برسمها 
بأدوات التحبير أو بادوات الحفر على السلبيات والإشراف 
على هذه الأعمال» كما تشتمل الأعمال الأخرى. ذات 
العلاقة بهذا امجال . 


رئيس رسامين كارتوغرافيين 


رئيس رسامين كارتوغرافيين 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفتات السلسلة : 


7۹ 
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لله 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الرسم الكارتوغرافي . 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إستكمال المعلومات الناقصة كمرحلة من مراحل إنتاج الخرائط . 

- إعداد الأصول النهائية للخريطة برسمها بأدوات التحبير . 

- رسم الخريطة بأدوات الحفر على السلبيات . 

- إعداد التقارير الفنية حول أعمال الرسم الكارتوغرافى . 

- الإشراف على الرسامين الكارتوغرافيين المستجدين ومتابعة عملهم وتوجيههم . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات واللهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفةبالأسس والمفاهيم والمبادىء المتعلقة بالرسم الكارتوغرافي . 
- معرفة بالمصطلحات والمسميات الخاصة بالخرائط المساحية . 
- معرفة بأدوات الرسم والحفر المستخدمة فى رسم الخرائط . 
- قدرة على خديد المعلومات الناقصة فى الخريطة وإستكمالها بواسطة أجهزة الفوتوغرافى . 
قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعة للعاملين . 
قدرة على إعداد التقارير الفنية حول العمل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف إعلاه بمهاره . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (رسم معمارى) . 


7 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج اعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة (رسم معمارى)‎ -٤ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 
. الدرجة الجامعية فى الجغرافيا‎ -7/4 


4- الدرجة الجامعية فى الهندسة المعماريه أو الهندسة المدنية. 


حارف 


سلسلة فئات وظائف : الرسم الكارتوغرافي 


۵ الخبرات العملية : 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الخبرات المباشرة 


- سلسلة فعات وظائف الرسم الكارتوغرافى . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف الهندسة المعمارية أو المدنية .)١(‏ 


الخبرات المقبولة 


© ]ب هدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والنجانسة نوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة, حسب ماهو وارد فى الجزء 


لا المتطليات الأخرى : 


)١(‏ يشترط لقبول خبرة الهندسه المعماريه أو المدنيه إجراء اختبار للمهندس قبل شغله هذه السلسلة من قبل الاداره أختصه بنشاط 
هذه الوظيفه سواء فى الجهه مقر الوظيفه او فى جهه أخخرى لديها هذا النشاط . 


$ /4 


رئيس رسامي خرائط 


الضوابط التصديفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تفولى إعداد ورسم 


الخرائط حسب نوعيتها وأغراضها ورسمها بأجهزة 
الفوتوغرافى كالخرائط الكنتورية أو بأجهزة حديثة تغذى 
بمعلومات مسبقة كالخرائط التفصيلية الدقيقة وكذلك 
رسمها باليد كالأسكتش » كما تشمل رسم الخرائط 
الاستراجرافيه والوحدات الزمنيه فى رسم خرائط الجيولوجيا 


اديت ناف ااي لالجد عت الارن 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا انجال . 


م 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف رسم الخرائط . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إعداد ورسم الخرائط حسب نوعيتها والغرض منها بإستخدام أجهزة الفوتوغرافى . 
2 رضم الخرائط باليد كالاسكتشيه أو التقريبية . 

- إعداد التقارير الفنية حول أعمال رسم الخرائط . 

- الإشراف والتوجيه للرسامين المستجدين . 

- إعداد الأصول النهائيه للخرائط بإستخدام أدوات التجبير أو الحفر . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأسس وأصول ومبادىء إعداد ورسم الخرائط حسب نوعيتها وأغراضها . 
معرفة بأجهزة الرسم الفوتوغرافي والأجهزة المستخدمة الأخرى . 
معرفة بأنواع الخرائط وأغراضها (الكنتورية - التفصيلية» . 
قدرة على إستخدام أجهزة رسم الخرائط . 
قدرة على رصم الخرائط باليد . 
قدرة على إعداد التقارير الفنية عن العمل . 
قدرة على الإشراف وتوجيه الرسامين المستجدين . 
- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


7 _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج أعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سئوات بعد الكفاءة المتوسطة. 


١‏ اتؤهلات العلمية الخددة للذخول ومسفوباتها 


4- برنامج اعدادی بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعذ الكقاءة المتوسطة. 


E‏ برنامج إعدادي بطبسعة العمل لمدة سنتين بعد الفأنوية ا مهنية أو العامة أو برنامج إعدادى فى 


.)١( الدرجة الجامعية فى الجغرافيا‎ -٤ 


.2)5( الدرجة الجامعيه فى الجيولوجيا‎ tt 


7⁄۹ 


(١ 


3 


6_الخبرات العملية: 

أ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
المخبرات المباشرة 

- سلسلة فئات وظائف رسم الخرائط . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ري مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورأت القدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ول ا ا ي 


ا بيو : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
اک کک س 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة نوع ومستوق وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حسب مأهو زارد قى الجزء 
السادس من دليل التصئيف . 


اث التطليات الأهرف: 


إيضاحات : ش 
(1) الدرجه الجامعيه فى الجغرافيا تفي بمتطلبات وظيفة رسام خرائط بالمرتبه السادسه. 
(۲) الدرجه الجامعيه فى الجيولوجيا تفي بمتطليات وظيقة رسام حراط بالمرتبه السايعه. 


i24 


ص7 
5 
رسام معماري ۵ Alo‏ تشمل هذه المسلسلة الوظائف التي تتعلق باعمال الرسم 
المعمارى وإعداد الخرائط لمشاريع الإنشاءات المعمارية 
رمام معماري & a.‏ رك ودای اجر ريع 1 
كالشوارع والمباني والميادين والانفاق والجسور والإشراف 
رسام معماري 8 مام هم. أهدث 0 ٤ ٤‏ 
0 1 على هذه الاعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
رسام معماري ANSE EA‏ بين تفال 
رسام معماري 3 A1۰0۹4‏ 
رئيس رسامين معماريين ۰ A‘\eo1‏ 
رئيس رسامين معمارد 4 | Alco‏ 
ا 
کے 
0 
الضوابط التصنيفية الخاصة بفعات السلسلة : 
0 
س 


A7۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الرسم المعماري . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة مسودة التصاميم المعمارية للابنية ومواقعها . 
- إعداد الرسوم المعمارية وفق أسس وقواعد ورموز الرسم الهندسي المتعارف عليه. 

- تقديم الرسوم المعمارية للمهندس المعمارى لتعريفها . ا 
- إدخال التعديلات على الرسم النهائى . 

- خبير الرسوم المعمارية وإستنساحها باستخدام آلات النسخ والتصوير . 

- إعداد التقارير الفنية حول أعمال الرسم المعماري . 

. الإشراف والتوجيه والتدريب للرسامين المعماريين المستجدين . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تلسلسلة : 


- معرفة:بأسس وقواعد الرسم الهندسى . . 
- معرفة بطرق مخبير الرسوم وإستدساحها . 
- معرفة برموز ومصطلحات الرسم المعمارى . 

- قدرة على إعداد الرسوم وإدحال التعديلات النهائية عليها . 

- قدرة على خبير الرسوم وإستنساخحها بإستخدام آلات النسخ والتصوير. 
- قدرة على إعداد التقارير الفنية حول العمل . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وتدريب الرسامين المعماريين المبتدئين. 
- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والخافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهاره. 


٠_الحد‏ الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج أعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سئوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصصس (رسم معماری € 


1 الؤهللات ألعلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


5 - برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطه تخصص (رسم معمارى) . 


4- برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية تخصص (رسم معماري) . 
برا 1 ٍ سی و 7 3 رد 


. الدرجة الجامعية فى الهندسة المعمارية‎ - ٤ 


لكا 


سلئسلة فئات وظائف : الرسم المعماري . 


هك اخيرات اتعملية : 


“as 23 0 2‏ > مه 50 5 
٥ 35‏ - نوعية الخيرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخيرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الرسم المعماري ٠.‏ 
03 
- سلسلة فئات وظائف الهندسة المعمارية )١(‏ . 
هكرب - مدة الخيرة : 
حسب ما هو وارد فى جدول تحديد مستويات الدخول المؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
7 - البرامج والدورات التدريبية : 
7a‏ - البرامج التدريبية المكملة لاتأفيل العلمي 
ثري - اليورات التدرييية أ لمقبولة للسمتسطة. : 
2 جمبع الدورات التدريبية المطايقة والمجائسة نوع و مستوى وأجبأت ومسئوليات فئات وظائف الب اة 0 حسب مأ هو وارد في ألجزه 
س |97 - المتطلبات الأخرى : 
يي 


8 - أي نضاحات : 
)١(‏ يشترط لقيول خبرة الهندسة المعمارية إجراء اختيار للمهندس قبل شغله هذه السلسلة ويقوم بإجراء الإختبار الإدأرة 
المختصة بنشاط هذه الوظيفة سواء فى الجهة مقر الوظيفة أو في جهة أخرى لديها هذا التشاط . 


۳/۹ 


مجموعة العامة | الوظائف الفنية وافنية المساعدة . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال تنفيذ 
عمليات الديكور والزخرفة فى المعارض والمباني والواجهات 
وصالات العرض و«المسارح والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


۹A4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فضي الديكور . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


دراسة المخططات والرسوم التنفيذية لأعمال الديكور . 
- تنفيذ وت ركيب وتثبيت أعمال الديكور مثل القواطع والجدران والأرفف وواجهات العرض . 
- تركيب الستائر والسجاد ولصق ورق الجدران والأرضيات اللدائنيه . 

ديد أبعاد عناصر الزحرفة والديكور وتقدير الكميات الداخلة فى تكوينها . 

ديد طرق جميع وتركيب العناصر المنجزة فى المواقع . 

تدريب وتوجيه فنيي الديكور المبتدئين بأعمال الديكور ورفع كفاءتهم . 

إعداد التقارير الفنية حول أعمال الديكور وتقديمها لمهندس الديكور . 


: أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بأسس وأصول مبادىء أعمال الديكور . 
معرفة بطرق وأساليب مجميع وت ركيب عناصر الديكور فى المواقع المحددة . 
معرفة بالخامات والأدوات المستخدمة فى أعمال الديكور . 
قدرة على تطبيق وتنفيذ ماهو موجود فى الخططات والتصاميم والرسومات على الطبيعة . 
قدرة على إستخدام الأدوات والآلات الخاصة بأعمال الديكور . 
قدرة على خديد الكميات والأنواع المناسبة منها لتنفيذ أعمال الديكور . 
قدرة على الإشراف والتوجيه والتدريب لفنيي الديكور والمبتدئين. 
قدرة على إعداد التقارير الفنيه الخاصة بأعمال الديكور . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهاره . 
' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


ات العامة المدزة الول وف وان 


المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 

الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 

برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 
الدرجة الجامعية في التربية القنية. 

الدرجة الجامعية فى الفتون الجميلة . 


الدرجة الجامعية فى هندسة الديكور أو التصميم الداخلي. 


4Î 


سلسلة فئات وظائف : فنيى الديكور . 
ف ارات العملنة: 


- الخبرات المباشرة 


- سلسلة قثات وظائف فنبى الديكور . 


- الخيرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف مهندسي الديكور )١(‏ . 


- الخيرات المقبولة 


آية خبرات أخرى مناسبة بعد توفر القدرة كالخبرة في النجارة أو الرسم الفني 


هكرب - مدة الخيرة : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي.‎ - ٦ 


كرب - الكورات التدريبية المقبولة للساسلة. : 
جميع الدورات التدريبية المطايقة والمجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة » حسب ما هو وارد في الجزه 


۷ - المتطليات الأخرى : 


8 - إيضاحات : 


)١(‏ يشترط لقبول خبرة هندسة الديكور أحراء اختبار للفهندس قبل شغله هذه السلسلة ويقوم بإجراء الإختبار الإدارة المختصة 


بنشاط هذه الوظيفة سواء في الجهة مقر الوظيفة آو في جة آخرى لديها هذا النشاط . 


سير 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


سلسلة الففات وظائف مراقبي الإنشاءات . 


مراقب إنشاءات 
مراقب إنشاءات 
مراقب إنشاءات 
مراقب إنشاءات 
مراقب إنشاءات 
رئيس مراقبي إنشاءات 


رئيس مراقبي إنشاءات 


الضوابط التصنيقية الخاصة يفئات السلسلة : 


۸٠۰٠۱١۷ الرمز:‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال مراقية 
الإنشاءات المعمارية لتنفيذ وتطبيق المواصفات المطلوية 
وفحص ما يتم إنجازه منها وكذلك فحص المواد والكميات 
المستعملة وإعداد التقارير اللازمة والإشراف على هذه 
الأعمالء والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 


لمجال . 


EIA) 


م 


0 


20 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الإنشاءات 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ -١ 


- دراسة الرسومات التنفيذية وجداول الكميات والمواصفات لمطابقتها مع مراحل التنقيذ . 
- أخذ عينات من المواد المستخدمة في العمليات الإنشائية إلى المختير للتأكد من مطايقتها . 

- الإشراف على تجهيز القوألب وتسليح القواعد والأساسات والأعمدة والجسور حسب الموأصفات . 
- مرأقبة نسب وكميات الخليط الأسمنتي . 

- المشاركة في أعمال القياس وحساب الكميات وتقديمها للمهندس المسئول . 

- إعداد التقارير الفنية حول العمل . 

- الإشراف والتوجيه والمتابعة لعمل مراقبي الانشاءات المبتدئين وتدريبهم 


؟ - أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأسس ومبادئ العمليات الإنشائية للمباني والجسور وغيرها 
-مغرفة بالمواصقات الفنية اللحددة وحضاب الكميات والتسب المطلوية : 
- معرفة بالأدوات والآلات والمواد المستخدمة فى العمليات الإنشائية . 
- معرفة بالرسوم الفتية الخاصة بالإنشاءات وتقسير مصنطلحاتها . 
- قدرة على تحديد الكميات المناسبة حسب النسب المقررة من قبل المهندس المعماري . 
- قدرة على التأكد من مطابقة المواصفات المحددة مع ما تم تنفيذه . ١‏ 
قدرة على إغداد التقازور القنية جول العمل 
- قدرة على الإشراف والتوجيه وتدريب المبتدئين . 
- قدرة على إقامة علاقة عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۴- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
برنامج اعدادي لدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص ( إنشاءات معمارية أو مراقبة طرق) )١(‏ : - 


£ - المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


٠ )١( برنامج إعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص إنشاءات معمارية أو مراقبة الطرق‎ - ٤ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ - ٤ 
. ) ديلوم الكلية التقنية المتوسطة ( رسم معماري وحساب كميات‎ - ٤ 
٠: “#رلت الزرجة المايشة في اة اة‎ 


نان 


سلسلة فئات وظائف : مراقبى الإنشاءات . 


۵- الخيرات العملية : 

: توعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 
. الخيرات المباشرة‎ - 
. سلسلة فئات وظائف مراقبي الإنشاءات‎ - 


- الخيرات الأنظيرة 


- سلسلة فئات الهندسة المدنية (؟) . 


- الخيرات المقيولة 


- سلسلة فئات وظائف مراقبة الطرق . 


هكرب - مدة الخيرة : 


حسب ما هو وارد فى جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 - البرامج والدورات التدريبية : 


04 


أ - البرامح التدريبية المكملة للتتميل أ 


ری - الدورات التدرسية ! لمقبولة للسلسلة : 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


: يقبل تخصص ( مرأقبة الطرق ) حسب المنهج القديم فقط أي قبل تطويره إلى ( الإنشاءات المدنية)‎ )١( 
(؟) يشترط لقبول خبرة الهندسة المدنية إجراء اختبار للمهندس قبل شغله وظيفة من وظائف هذه السلسلة من قبل الإدارة‎ 
 طاشنلا المختصة بنشاط هذه الوظيفة سواء في الجهة مقر الوظيفة أو في جهة أخرى لديها هذا‎ 


۳1⁄۹ 


الضوابط التصنيفية 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


لتصنيفية الخاصة بقعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال مراقبة 
الطرق لتنفيذ وتطبيق المواصفات المطلوبة وفحص ما يتم 
إنجازه منها وكذلك فحص الواد والكميات المستعملة 
فيها كما تشمل مراقبة الطرق المنتهية للتاكد من مدى 
استمرار صلاحيتها وعدم تشققها أو هبوطها وتقديم 


التوصيات واعناد الحقارير حول تلك الجوانب 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا الجال . 


f A 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مراقبي الطرق 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ -١ 


عراس الرمنوم اتد وجهذاول اكات والخزا اد :د 

- دراسة الجدول الزمني للتنفيذ وتحديد الأولويات بالتنسيق مع مهندس الطرق . 

- متايعة أعمال التجريف والهدم والتسوية والوصل حسب المواصقات والرسوم . 

- ضبط نوعية مواد الفرش(الأساس) وتحويل عينات منها إلى المختير للتأكد من مطابقتها للمواصقات المحددة . 
- مراقية كميات ونسب عناصر خليط الزفت وأسلوب الخلط حسب ال مواصقات . 

- مراقبة أعمال إنشاء الأرضية وقنوات تصريف مياه الأمطار 

- إعداد وتقديم التقارير الفنية حول أعمال إنشاءات الطرق . 


- الإشراف على مراقبي الطرق المبتدئين ومتايعتهم وتدريبهم . 


؟ < أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والأساليب والمبادئ المتبعة في أعمال إنشاءات الطرق . 
- معرفة بالرسوم الفنية الخاصة بإنشاءات الطرق وتفسير مصطلحاتها . 

- معرفة با واصفات والمواد والكميات المستعملة في إنشاءات الطرق . 

ب معرقة بالأدوات المستخدمة ف العمليات الأنشائة . 

- قدرة على اتبا ع التعليمات المتعلقة بالعمل . 

فر عل مراف الأخوين ونتابعة أعمالهم !. ش 

- قدرة على المشي لمسافات طويلة والوقوف في مواقع العمل . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنية حول عمل مراقية الطرق . 

- قدرة على إقامة علاقة عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليه . 

= الق على فق المعارق اعلاة مهار 


«- الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج اعدادي دة تلات سسنوات بعك الكقاءة ألتوسطة تخصص (مراقية طرق) أو(مراقبة إنشاءات(١))‏ أو (إنشاءأت مدنية) 


٤‏ - المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


(إنشاءات مدنية) . 


. الدرجة الجامعية قى الهندسة المدنية‎ - ٤ 


0 


اوا ا 


ی 


سلسلة فئات وظائف : مراقبي الطرق . 


8 الخيرات العملية 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ - ٥ 


-- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي الطرق . 


الخيرات ألنة 


- سلسلة فئات وظائف الهندسة المدنية (؟) . 


- الخيرات المقدولة 


هكرب - مدة الخيرة : 


حسب ما هو وارد فی جدول تحديد مستوبات الدخول للمؤهفلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 - البرامج والدورات التدريبية : 
كرا - البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي. : 


كرب - الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة. : 


۷ - المتطلبات الأخرى : 


: إيضاحات‎ - Af 


(؟) يشترط لقبول خبرة الهندسة المدنية إجراء اختبار للمهندس ال مدني قبل شغله وظيفة من وظائف (مراقبي الطرق) من قبل 
الإدارة المختصة بنشاط هذه الوظيقة سواء في الجهة مقر الوظيفة أو في جهة أخرى لديها هذا النتشاط . 


۴۹/۹ 


ار نے | ار ف ا 
0 النو 1 1 الرمز ۰ 1 
Î | 2‏ ۰ ۰ ۰ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المساحه 
البحريه المتمثله بتحديد المواقع على السفينه وجمع البيانات 
المساحيه التى يتم بواسطتها وصف تضاريس قاع البحار 
وتخديد الموقع بالنسيه لليابسه من حوله ومعالجة البيانات 
لاط يعوء ني كا رة ارات غل خد 
الأعمالء وإعداد التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا انجال . 


الضوابط التصديفية الخاصة بفعات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السح البحري 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- إجراء عمليات المسح للشواطىء والمسطحات المائيه وتخديد الأعماق فى البحار . 
- رصد البيانات التى تصف تضاريس قاع البحار وتخديد الموقع بالنسبه لليابسه من حوله . 
- جمع البيانات الملاحيه ومعالجتها . ۰ 
- إنتاج الخرائط البحريه . 

الإشراف على المساحين البحريين المستجدين ومتابعة أعمالهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأصول وطرق المساحة البحرية . 

- معرفة بأنواع الأجهزه المستخدمة فى عمليات المساحة البحرية . 

- معرفة بطرق ليل البيانات المساحية ومعالجتها بإستخدام الحاسب الآلى . 

- معرفة بإنتاج الخرائط البحريه . 

- قدرة على تشغيل الأجهزه والمعدات الخاصة (برصد المواقع من القاع وجهاز المسح الجانبى الأفقى لتصوير تضاريس قاع 
البحر وأجهزة رصد ظاهرة المد والجزر وأجهزة المسح الأرضى مثل : المزواة -الميزان - جهاز رصد المسافات ). 

- قدرة على تشغيل أجهزة الملاحه الختلفة (البوصله -الردار ) لتحديد مسار السفيته . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنيه عن المساحه البحريه . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه والمتابعه للمساحين البحريين المستجدين . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 
برنامج أعدادي لمدة ثللات سنوات بعد الكفاءة المتوسطة تخصص (مساحه ) . 


؛ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5- برتامج اعدادي لمدة ثلاث سئوات بعد الكفاءة المتوسطه تخصص (مساحه ) . 


. ) برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية تخصص ( مساحه‎ -٤ 


4- الدرجة الجامعية في الجغرافيا. 


-٤‏ الدرجة الجامعية في هندسة المساحةء أو علوم المساحة» أو الجيولوجيا البحريه. 


A4 


سلسلة فئات وظائف : المسح البحرى 


0_الخبرات| تعملية: 


هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
المخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف المسح البحرى 


_ الخبرات النظيرة 


©/ب- مدة الخبرة : 
ع ماعو دك ف و ا ا ی 
والدورات التدريبية : 
- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
فخ للا 0 اء العمل لا تقل مدته عن ثلائة أشهر (في مجال المسح البحري) 


5/ب- 3 الدورات التدريبية ا مقبولة للسلسلة : 
ا ا 


جميع ألدورات التدريبية المطابقة والجبانسة نوع وهستوى واجبات وفسكوليات قات وظائف السلسلةء خسبه ماهو وار 5 ىق | الجزء 
السادس عن دليل التصنيف . 


لاب اتتظليات الأخرن: 


A4 


المجموعة النوعية للوظائف : الفنية المساعدة الرمز؛ ”١٠م‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتولى المساعدة الفنية فى مجال الجيولوجيا لتنفيذ العمليات الجيولوجية 
والأعمال التي تتعلق بالقيام بالمساعدة في مجال الهيدرولجيا لتنفيذ العمليات الهيدرولوجية » والقيام بالأعمال الزراعية 
الفتية المساعدة في الوقاية والإرشاد الزراعي والمساعدة في معالجة الحيوانات ووقايتها من الامراض » والأعمال الفنية 
المساعدة لإجراء التحليلات والتركيبات الكيماوية وغيرها والاشراف على جميع هذه الاعمال والقيام بالأعمال الاخرى 
ذات العلاقة بمجالات هذه الاعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فكات وظائق الجيولوجيا المساعدة 
سلسلة فكات وظائف الجيوفيزياء المساعدة 
سلسلة فغات وظائف الهيدرولوجيا المساعدة 
سلسلة فئات وظائف فيي الزراعة 

سلسلة فئات وظائف مساعدي الطب البيطري 
سلسلة فئات وظائف محضري المختبرات 
سلسلة فئأت وظائف فنيي اختبرات 


SF ة/‎ 


E 


اجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


الرمز : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفئية 
المساعدة فى مجال الجيولوجيا لتنفيذ العمليات الجيولوجية 
نحت إشراف الجيولوجيين والمهندسين في مجال التنقيب 
عن الثروات المعدنية والخامات والمواد الختلفة الموجودة في 
الطبيعة وفي مجال إستكشاف الثروات البحريه المترسبه فى 
قيعان البحار واعداد التقارير والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


7 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الجيولوجيا المساعدة . 
١-خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إستقبال العينات والمتحجرات من المناجم والمكامن ومن حفريات آبار النفط وتسجيلها. 
- تنظيف وغسل العينات بإستخدام الفرش واخحاليل الكيميائية . 

- مخصيل عيتات الصخور والمنجوات وتصنيفها وفق فئات التصنيف المعتمدة . 

- جمع المعلومات والبيانات والمعطيات الخاصة بالعينات وتوقيعها . 

- إستخدام أدوات ووسائل السلامة . 

- المشاركة فى المعسكرات الجيولوجيه وفى الإشراف على أعمال الحفر . 

- مجهيز الخرائط . 

- تدريب مساعدي الجيولوجيين ال مبتدئين ورفع كفاءتهم 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات اللطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المتعلقة بأعمال مساعدى الجيولوجيا . 
معرفة بطرق التعامل مع العينات من حيث تنظيفها بإستخدام الأدوات والوسائل المناسبة . 
معرفة بمبادىء علوم الأرض وأعمال المساحه وأعمال جمع العينات الصخريه . 
قدرة على فصل وترتيب وتصنيف الصخور والمنجرات وفق فات التصنيف المعتمدة . 
قدرة على جمع المعلومات والبيانات والمعطيات الخاصه بالعينات وتوثيقها . 
قدرة على استخدام أدوات ووسائل السلامة . 
قدرة على إعداد التقارير المتصلة بالعمل . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


٣‏ الجد الأدنى من المؤهل العلمي ؛: 


الثانوية العامة . 


e:‏ المؤهلات إالعلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


4- الثانوية العامة . 


+ /1- ثانوية مهنية بطبيعة العمل . 


4 برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


.) الدرجة الجامعية في (الجيولوجيا‎ -٤ 


٤۹ 


5م 


سلسلة فئات وظائف : الجيولوجيا المساعدة . 


6_الخبرات العملية: 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 
- سلسلة قكات وظائف الجيولوجيا المساعدة . 


اخبرات النظيرة 


تل الحلة قا ا الو هين . 


= اخيرات المقبولة 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
يشترط لمن يتعين بالثانوية العامة أن يتلقى تدريبا أثناء العمل لا تقل مدته عن ثلاثة أشهر (في مجال الجيولوجيا) . 
١/ب-‏ : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل اله لتصنيف - 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسقوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد فى الجزء 


را 


الجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
المجموعة الدوعية | الوظائف الفنية المساعدة . 


سلسلة الفميات | وظائف الجيوفيزياء المساعدة . 


ال ا 
EC‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنيه 
المساعدة في مجال الجيوفيزياء لتنفيذ العمليات الجيوفيزيائية 


حت أشراف الجيوفيزيائيين أو المهندسين في جميع 
امجالات والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


. كبير مساعدين جيوفيزيائيين 


الضوابط التصنيفية 


7۹ 


2 


متطلبات شغل سلسلة قئات وظائف الجيوفيزياء المساعدة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إعداد التقارير الفنيية عن عمليات المسح الجوي وإستخراج النتائج . 
مساعدة الجيوفيزيائي في رسم الخرائط والقطاعات الختلفة لتوضيح إتساع وأعماق التكوينات الرسوبية ومدى وجود 


مساعدة الجيوفيزيائي في أعمال دراسة الصور الجوية أثناء أعمال التنقيب والمسح الطبوغراقي عن طريق دراسة الصور 
الل 

- مساعدة الجيوفيزيائي في رسم الخرائط الطبوغرافية والجيولوجية ودراسة الخرائط والنتائج المساحية . 

- المشاركة في دراسة خرائط الجاذبية والإشغاعيه والزلزاليه والكهربائيه وفى جميع الطرق الجيوفيزيائية المستخدمة فى 

استكشاف المعادن أو الزيت أو المياه أو محديد الخاطر الجيولوجيه . 


؟ ‏ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالمبادىء والمفاهيم المعلقة بالأعمال الجيوفيزيائية . 

- معرفة بالآلات والأجهزة المستخدمة في الأعمال الجيوفيزيائية . 

- معرفة بالخرائط الجيوفيزيائيه والصور الجويه ٠‏ 

- قدرة على إستخدام الآلات والأجهزة المستخدمة في العمل . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة . 


5 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ E 
. الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ - ٤ 


/- برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية . 


4۸/4 


2١ 


١ 


۲ 


سبلسلة فئّات وظائف 3 الجيوفيزياء ألسأعدة . 


۵ _الخبرات العملية : 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
إلخحبرات المباشرة 
- سالسلة فعات وظائف الجيوفيزياء المساعدة . 


_ اخبرات النظيرة 


خمني ل اه كات وخلاقت الحيوفيريا ين : 


الحبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة انخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورأت التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
يشترط لمن يتعين بالثانوية العامة أن يتلقى تدريبا أثناء العمل لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر (فى مجال الجيوفيزياء) . 


*/ب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لدي e‏ عادصو عط 91 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وأرد ف الجزء 


لات التططلات الأحرى: 


۹/۹ 


لجموعة العامة | القائف اة وي الاعة ‏ 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفئية 
المساعدة في مجال الهيدرولوجيا لتنفيذ العمليات 
الهيدرولوجية حت إشراف الهيدرولوجيين والمهندسين 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


o. 74 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الهيدرولوجيا المساعدة . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


إجراء العمليات الحسابية الخاضة بالقياسات الهيدرولوجية وتخليلها وتصنيفها . 
-- وضع التصاميم والإقتراحات الخاصة بتصريف الياه والقياسات . 

- قياس مناسيب الياه الجوفية والسطحية وخديد العلاقة بينها . 

- إجراء الدراسات الأولية لعمل المساحة اللازمة لمقاطع الأودية . 

- رصد الدرجات القياسية في السجلات وتزويد الهيدرولوجيين بالبيانات المطلوبة . ٠‏ 

- مساعدة الهيدرولوجيين والجيولوجيين ومهندسي التعدين فى تقييم مكامن الميأه الجوفيه اللازمه لعمليات التعدين. 
تدريب مساعدى الهيدرولوجيين الجدد . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالتعلميات والتوجيهات المتعلقة بالعمل . 

- معرفة بالأعمال الهيدرولوجية الفنية وبمبادىء علم الأرض . 

- معرفة بمبادىء المساحة لأخذ قياسات الأودية ومسحها . 

- معرفة بطرق صيانة الأجهزة الهيدرولوجية . 

- معرفة بالعمليات الحسابية الهيدرولوجية . 

- قدرة على تخطيط النماذج والرسومات المستعملة في الدراسات الهيدرولوجية . 
- قدرة على تركيب الأجهزة والمعدات الهيدرولوجية . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنيية الخاصة بالعمل . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


الثانوية العامة . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


. الثانوية العامة‎ -٤ 


4- ثانوية مهنية بطبيعة العمل . 
5 /7-- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو الثانوية المهنية . 


. الدرجة الجامعية تخصص هيدرولوجيا‎ -٤ 


قرذؤه 


7٣ 


سلسلة فئات وظائف : الهيدرولوجيا المساعدة . 


۵ الخبرات العملية : 
ه/- نوعية إلبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة قئات وظائف الهيدرؤلوجيا المساعدة . 


الخبرات النظيرة 


- ساسلة فكات وظائف الهيدرولوجيين . 


م الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول نديد مستويات الدحول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخيرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


2 


يشترط لمن يتعين بالثانوية العامة أن يتلقى تدريبا أثناء العمل لمدة لا تقل عن ثلاثة أشهر (في مجال الهيدرولوجيا» . 


5إاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججحميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات قغات وظائف السلسلة سحسبا ماهو وارد فى الجرء 
السادس من دليل التصنيف ٠١‏ 


/!_المتطلبات الأخرى : 


o7۹ 


22 


الجموعة ! لعأامسة الوظائف ألفنية وألفنية المساعدة . 
0 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الزراعية 
الفنية المساعدة في عمليات الوقاية والإرشاد الزراعي 
والبستنة في المراعى وا محاجر والمناحل والمشاتل والإنتاج 
الحيوانى والمنتزهات والإشراف على هذه الأعمال من 
الناحية الفنيية والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


o7۹ 


١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في الزراعة . 


| خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- زيارة المزارع بصفة دورية وإبداء الملاحظات وتدوينها في سجلات الوحدة الزراعية وتبليغها للمزارعين . 
- إرشاد المزارعين وتوجيههم حول طريقة زراعة البذور والري والتسميد والحصاد والجني . 

- ديد الأسمدة والبذور حسب مساحة الأرض : 

- عمل ندوات توعية للمزارعين قبل زراعة أى محصول وقبل الحصاد 

- إعداد التقارير عن حالة الأراضى الزراعية والإنتاج الزراعي بها . 

تدريب المستجدين من الفنيين الزراعيين. 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بنظام الغابات والمراعي » وبنظام الاراضي البور. 

- معرفة بالأساليب والأعمال والطرق الزراعية الفنيية الحديثة . 

- معرفة بالمعدات والآلات والأدوات المستخدمة في العمليات الزراعية . 
- معرفة بأنواع البذور والأسمدة والمبيدات الحشرية . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه وتنظيم عمل الآخرين . 

- قدرة على إقناع المزارعين بالإرشاد والتوجيهات الزراعية . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنيية الزراعية . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها. 
- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


٠_الحد‏ الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر ‏ 


4 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 
. الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ - ٤ 
. برتامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو الثانوية المهنية‎ -*/ 4 


. الدرجة الجامعية في العلوم الزراعية‎ -4/4 ٠ 


oA. 


سلسلة فئات وظائف : فنيبي الزراعة . 


۵ _الخبرات العملية : 

أ_ © نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اللبرات المباشرة 

- سلسلة فقات وظائف فنيي الزراعة . 


البرات النظيرة 


- سلسلة قات وظائف الياحفين والأخصائيين الزراعيين . 


ألخبرات المقبولة 


- خبرات المزارعين وذلك للمرتبة الثالثة فقط . 


اب مدة الخبرة 
حسب ماهو وأرد في جدول نديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

ج ا ےد 


: ب- : الدورات العدري يبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 
ا ا ا ا ات‎ hr 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب مأهو وارد فى ب 
السادس سن دليل التصنيف . 


ا _التطلبات الأخرى: 


0 


9 
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مساعد طبيب بيطري ۳ 
عساعد طبيب بيطري 0 
مساعد طبيب بیطری o‏ 
مساعد طبيب بيطري 1 
مساعد طبيب بيطري ¥ 
مساعد طبيب بيطري ۸ 
مساعد طبیب بيطرى 9 
مساعد طبيب بيطري ١‏ 
مساعد طبيب بيطري 1١‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


Aotofef 


5+5 عم 


م٠5١ع.ه‎ 


لم 


“رامع لا ءلم 


AYA 


ل 


AeYelYe 


Aco 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
لمساعدة الأطباء البيطريين في وقاية وعلاج الحيوائات 
والدواجن والأحياء الماثية من الأمراض والمشاركة في 
عمليات التوعية عن صحة الحيوانات الختلفة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


AVA 


سد بم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي الطب البيطري . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


مساعدة الطبيب البيطري في أعمال الكشف على الحيوانات» الدواجن» الأحياء المائية وتشخيص أمراضها وتقديم 
الخدمات العلاجية ومقاومة الطفيليات الداحلية والخارجية بالحيوانات . 

- إجراء التحصينات الوقائية ضد الأمراض الوبائية الختلفة . 

- المساعدة في حماية المواطنين من الأمراض الحيوانية المشتركة . 

مرافقة الطبيب البيطري في جولاته على مزارع الحيوانات ومنازل البادية لتفقد الحيوانات ومعالجتها . 


؟ _أمغلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للستسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم والمبادىء الأساسية المتعلقة بالطب البيطري . 

- معرفة بالأساليب والإجراءات العلمية الخاصة بالكشف على الحيوانات والدواجن والأحياء المائية وعلاجها ومخصينها . 
- معرفة بأنواع الأمراض التي تصيب الحيوانات والأدوية والأمصال الخاصة يذلك . 

- قدرة على إعطاء الحقن والأمصال للحيوانات . 

- قدرة على إرشاد الأهالى فيما يتعلق بعلاج ووقاية الحيوانات من الامراض. 

- قدرة على إتباع التعليمات والتوجيهات . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث سئوات بعد الإبتذائية . 


٤‏ _المؤهلات العلمية إنجددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث ستوات بعد الإبتدائية‎ -٤ 


3 برنامج اعدادي بطبيعة العمل دة سئتين بعد الكفاءة المتوسطة‎ ft 


1 برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


1 - برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


o7۹ 


سلسلة فئات وظائف : مساعدي الطب البيطري . 


۵ _الخبرات العملية: 
8أ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مساعدي الطب البيطري . 


الحبرات النظيرة 


ك الخبرات المقبولة 


٥ب‏ مدة إللبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول دید مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جتجمييع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لتوع وعستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة متسب ماهو وأرد 2 الجرء 


السادس من دليل التصئيف. 


لا ]ا 1 لتطلبات الأخرى : 


ةريره 


25 


fa 


Arco‏ تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحضير ومجهيز 
الختبرات والمعامل الختلفة فى الجهات التعليمية والعناية بها 
والقيام بالأعمال الأحرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


0م 
Ar Y+o*o‏ 
كسم ءلم 


“باد ه١٠‏ 5اءلم 


الضوابط التصنيفة امخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف التعليمية على فئات هذه السلسلة في الجهات الخاضعة وظائفها لهذه اللائحة بموجب قرار مجلس 
الخدمة المدنية رقم ۲٤۲۸/۲‏ وتاريخ ۲۷/٥/۲٠١٠ه.‏ 


2 


سم 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف محضري انختيرات . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تشغيل أجهزة الختبر والتاكد من صلاحيتها للعمل. 

- مخضير الأدوات والمواد المستخدمة في المعامل وامختيرات حسب الغرض منها . 

- العناية بالأدوات والآلات الخاصة بالمعمل أو امختبر من حيث الحافظة عليها وصيانتها . 
- مهيز المواد الكيميائية حسب المقدار والنوع المطلوب لإجراء الفحص والتحليل والتجربة 
الوك مهارق الختبرات اليعدئين على أعمال التحضير والتعامل مع الأدوات والأجهزة والموآد بطريقة مناسبة . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بطرق مخضير الأدوات والأجهزة الخاصة بالمعمل أو الختبر ٠.‏ . 

- معرفة بالمواد وامحاليل المستخدمة في الختبر أو المعمل . 

- معرفة بأنواع الأجهزة والأدوات المستخدمة في عمليات الفحص والتحليل الختبرى . 
- قدرة على إستخدام الأدوات والأجهزة والآلات في عملية الفحص والتحليل . 

- قدرة على تمييز المواد وا نحاليل المستخدمة في الختبر أو المعمل . 

- قدرة على إعداد التقارير الفنية الخاصة بالعمل في أمختير . 

- قذرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الكفاءة امتوسطة مع القدرة 5 


1 اللمؤهلات العلمية ألخددة للدخول ومستوياتها 


4- الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية . 
٤‏ - برنامج أعدادي بطبيعة العمل لمدة ستتين بعد الكفاءة المتوسطة . 


. الثانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية‎ -٤ 


4- برنامج إعدادى لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


4/ه- دبلوم الكلية التقنية المتوسطة ( تقدية مختبرات ) . 


1. 


7 


5١ 


سلسلة فئات وظائف : محضري الختبرات . 


أ ٠‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فغات وظائف محضري المختبرات . 


8 سلسلة فقات وظائف محللي الختبرات‎ i 
. سلسلة فقات وظائف فنيي الختبرات‎ - 


الخبرات النظيرة 


امخحبرات المقبولة 


- أية أعمال فنيه أو مهنية ذات علاقة بعمل الوظيفة حسب مقرها . 


اب مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدحول للمؤهلاات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة عع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 
N اناتسا اد‎ 


ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة 1 
ا ل ت 


جميع الدورات التدريبية المطايقة وأجانسة لنوع ومستوى وأجيات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء» حسب ماهو وأرد فى الجزء 
السادس من دليل الد لتصئيف - 


لا _المتطلبات الأخرى : 


11 


| الجموعة العامة | الرظائف الفنية والفنية الساعدة . 


۸٠۲۰١ : ارمز‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفبات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
المساعدة لإجراء التحليلات أو التركيبات الكيميائية وغيرها 
ومايتبع ذلك من اخراج النتائج واعداد التقارير والإشراف 
على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بنا اال : 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفعات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية . 


5 7/4 


a 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في الختبرات . 


: -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تشغيل أجهزة الختبر و ضير العينات . 

المساعدة في إجراء التحاليل الكيميائية للمواد المطلوب خليلها على ضوء ما يحدده محلل امختبر حسب توجيه الطبيب 
أو المهندس أو الباحث. 

إجراء الصيانة الدورية والإشراف على نظافة أجهزة الختبر. 

إعداد نتائج التحاليل حسبما يقرره المحلل. 

إعداد التقارير الفنية خول عمل الختبر وحفظ السجلات. 


7 مله اغارف بالقتدرات ولتهاراتك الط وة اة ا اة 


معرفة بطرق وأساليب التحليل والت ركيب الكيميائي . 

معرفة بأنواع الأجهزة والأدوات والآلات المستخدمة . 

معرفة بالمواد وانحاليل المستخدمة في عملية التحليل الكيميائي 
قدرة على إستخدام الأجهزة الخبرية في عمليات التحليل . 

قدرة على إستخراج النتائج وحديد المواصفات . 

قدرة على إعداد التقارير . 

قدرة على الإشراف والتوجيه . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهاره. 


3 _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


3 األؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


- برنامج إعدادى لطبيعة العمل دة ثلاث سئوات بعد الكفاءة ا متوسطة 


. برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


-٤‏ برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة. أو المهنية. 


54- الدرجة الجامعية في العلوم» أو علوم البحار . 


1۳⁄4 


سلسلة فئات وظائف : وبي الختبرات . 


۵ _الخبرأت العملية : 
©/أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخخبرات المباشرة 
E E‏ 
- سلسلة فئات وظائف محللي وباحني وأخصائي الختبرات . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف محضري المختبرات . 


3-5 الخبرات المقبولة 


- أية أعمال فنيه» أو مهنية ذات علاقة بعمل الوظيفة حسب مقرها . 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدوزات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


دزت + النورات اة ار السلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


بأد العطليات ES‏ 


1/7 


المجموعة النوعية لوظائف : التصوير والطباعة زد AN‘‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتعلق بالأعمال الفنيه فى مجال التصوير الفتوغرافي الجنائي والتصوير الجوي 
والاشراف على جميع هذه الاعمال والقيام بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف التصوير الفتوغرافي 

سلسلة كات وظائف التصوير الجنائي 

سلسلة فئات وظائف التصوير الجوي 

سلسلة فقات وظائف التصوير التلفزيوني والسينمائي 
سلسلة فغات وظائف فنيي يق الشخصية 

سلسلة كات وظائف فيي الطباعة 


ة/ م1 


( 

مصور فوتوغرافي 

رئيس مصورين فوتوغرافيين 

رئيس مصورين فوتوغرافيين 
سر 
ب 

الضوابط التصنيفة اخاصة بفعات السلسلة : 

ر 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال في 
والجماعية في المناسبات والاحتفالات امختلفة ومايتيع ذلك 


من حميضها وتظهيرها وطبعها وتكبيرها » والإشراف 
الفتى المباشر على هذه الأعمال » والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


3 


١‏ ,م 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التصوبر الفوتوغرافي 


! _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تصوير الأفراد والحفلات والندوات والزيارات الرسمية الهامة . 
- تكبير الصور الختلفة طبقا للمقاسات والمواصفات المطلوبة . 
~ مخميض وطبع الصور وتخفيفها من الأحماض . 

- تنظيم وحفظ الصور والأفلام . 


- الإشراف على مجموعة من المصورين الفوتوغرافيين وتوجيههم . 


0 


إعداد تقارير عن العمل وعرضها على امختصين 5 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


مره ای وق ففرا غائ 

معرفة بأنواع الأفلام والآلات والكاميرات وخصائصها والعدسات المستخدمة في عمايات التصوير . 
معرقة بأنواع النحاليل والأحماض المستخدمة في خميض أشرطة التصوير . 

معرفة بوسائل السلامة وطرق إتباعها . 


قدرة دراسة موضوع التصوي الطبيعة ديد زاوية التصوير ومستوى الإضاءة وفتحة العدسة . 
ر راسه موضوع ار و زاو برا ومستو 


قدرة على الإشراف على عمل مجموعة المصورين الفوتوغرافيين وإعداد التقارير عن سير العمل . 
قدرة على إتباع التعليمات . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 

قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


4 المؤهلات العلمية امحددة للدخول ومستوياتها 


15- الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة اشهر . 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 


4 الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية . 


4 - برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


24 


سلسلة فئات وظائف : التصوير الفوتوغرافي 


ف ترات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


الحبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف التصوير الجنائي . 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ - ملدة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع ع مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


اب : الدورات العدريبية ا مقبولة للسلسلة 
ا کک کک ~~ 


السادس من دليل التصنيف . ۰ 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


- الموهبة » الاستعداد » الهواية 


14/4 


5 


2 


الضوابط 


التصنيفة الخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التصوير الجنائي كالحوادث أو تصوير السجناء أو 


الآثار الجنائية وتصوير الجشث بإستخدام طرق فنيية دقيقة 
وإستعمال بعض الأدوات الخاصة بذلك ء والإشراف على 
هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
لمجال . 


۹/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التصوير الجنائي 5 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


52 تصوير الحوادث» والسجناء المتهمين في القضايا امختلفة . 

- تصوير الجشث والآثار الجنائية . 

- ميض وطبع الصور . 

- تكبير الصور طبقا للمقاسات والمواصفات المطلوية . 

ك تنظيم وحفظ الصور والمسودات لإستخراجها وعرضها عند الحاجة . 
- الإشراف على المصورين الجنائيين الميتدثين وتدريبهم. 
إعداد التقارير عن سير العمل وعرضها على اختصين . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأساليب وطرق التصوير الجنائي . 

- معرفة بأنواع الأفلام وختصائص الأجهزة وخصائص العدسات المستخدمة في عمايات التصوير . 
- معرفة بأنواع انحاليل والأحماض المستخدمة في التحميض . 

- معرفة بوسائل السلامة وطرق إتباعها . 

- قدرة على دراسة موضوع التصوير على الطبيعة حسب ماهو مطلوب إبرازه في التصوير . 

- قدرة على تلقى التعليمات والتوجيهات . 

- قدرة على ضبط النفس وحمل المشاهد المرعبة . 

- قدرة على الإشراف على مجموعة من المصورين الجنائيين المبتدئين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


£ الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


4- الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 


84 الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


5 - برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


4/ .ا 


سلسلة فئات وظائف : التصوير الجنائي 5 


۵ __الخبرأت العملية : 
هه نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 


- الخبرات النظيرة 
ب سلسلة قات وظائف التصوير التلفزيوني والسينمائي. 
- سلسلة فقات وظائف التصوير الفوتوغرافي . 


البرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
سحسسبا ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


٦ا‏ ب- ٤‏ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة وانجانسة نوع ومستوی وأجبأات ومسكوليات قات وظائف السلسلة, حسبا مأهو وارد فی الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


7 اآلة لتطلبات الأخرى 3 


- الاستعداد . قوة التحمل على المشاهدة والتصوير للمشاهد المفزعة. 


A4 


2 


2 


رئيس مصورين جويين 


رئيس مصورين جويين 


الضوابط التصنيفة اخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التصوير الجوي كالتقاط الصور من الجو بواسطة 
الطائرات للمواقع والمخططات الأرضية والمدن والتحميض 
والتظهير وإنتاج الصور وما يتبع ذلك من إستعمال وتشغيل 
الأجهزة الخصصة لهذا الغرضء والإشراف على هذه 
الأعمال» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 


انجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التصوير الجوي . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تصوير سطح الأرض من الجو للأغراض الزراعية والعمرانية والكشف عن الثروة المعدنية . 
- التنسيق مع المهدذسين والختصين لتحديد المطلوب حسب الغرض من التصوير . 

- مخميض وطبع الصور وتكبيرها . . 

- الإشراف على مجموعة من المصورين الجويين وتوجيههم . 

- إعداد التقارير عن سير العمل وعرضها على الختصين . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات وا مهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بطرق وأساليب التصوير الجوي . 

- معرفة بأنوا ع الأجهزة والالات المستخدمة في عمليات التصوير والتحميض والتكبير . 
- معرفة بخصائص العدسات المستخدمة في عمليات التصوير الجوي . 

- قدرة على التركيز وحفض التوازن أثناء عمليات التصوير الجوي . 

- قدرة على الإشراف على مجموعة من المصورين الجويين وتوجيههم ٠‏ 

- قدرة على إعداد التقارير اللازمة في مجال العمل . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


ى الم الأدنى من اتؤهل العلمين: 
المتوسطة المهنية بطبيعة العمل أو الكفاءة المتوسطة مع القدرة . 
0 المؤهلات ألعلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرةء أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ - ٤ 


4- الثانوية العامة مع القدرة» أو الثانوية المهنية . 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة» أو المهنية‎ -٤ 


T7۹ 


سلسلة فئات وظائف : التصوير الجوي . 


۵ الخبرات العملية: 


ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


انخيرات المباشرة 
- سلسلة كات وظائف التصوير الجوي . 


500 اټ اانقيرة 


ه/ب- هذة الخبرة : 
حسب ماهو وأرد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات إلخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
ا الامج والعوزاة العدرييية: 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
الط بك 


ب- الدوزات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
لب ب ب ب بب“ببنناي(ا(يب#بص ت 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء سحسب ماهو وأرد فى الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


لدف 


الجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
ل البو : 1 
سلسلة الففات وظائف التصوير التلفزيوني والسينمائي . 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التصوير التلفزيوني والسينمائي وذلك في مجال 
تصوير الحفلات والمناسبات واللقاءات والبرامج والمشاهد 
الختلفة وذلك باستعمال الكميرات والأجهزة اللازمة 
والإشراف على هذه الأعمال ٠‏ والقيام بالاعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


١م‎ /4 


د 


متطلبات شغى سلسلة فئات وظائف التصوير التلفزيوني والسينمائي . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تصوير البرامج والمسلسلات والمناسبات والحفلات في الأستوديو أو الميدان . 

- ديد أسس التشغيل السليم والتعرف على إمكانات آلة التصوير . 

- تنفيذ تعليمات الصيانة الوقائية لآلات التصوير حسب توصيات الشركة الصانعة . 

- التنسيق مع امخرجين والفنييين الآخخرين من أجل خديد الزوايا والأوضاع السليمة للمشاهد التلفزيونية أو السينمائية. 
- الإشراف على عمل مجموعة من المصورين التلفزيونين والسينمائيين وكتابة التقارير عن سير العمل . 


1ح أضفلة للمغارف والشدرات واكهارات الطلوة [لستلسلة : 
معرفة بخصائص الآت وأجهزة التصوير والعدسات . 
معرفة الكتلوجات والتعليمات الصادرة من الشركات الصانعة لالات التصوير . 
معرفة بأمس الصيانة الوقائية لآلات التصوير . 
قدرة بدنية على حمل آلات التصوير والأجهزة الخاصة بذلك . 
قدرة على دراسة موضوع التصوير التلفزيوني أو السيدمائي على طبيعة ومحخديد الزاوية السليمة للتصوير . 
قدرة على الإشراف والتوجيه وإعداد التقارير عن سير العمل . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
' الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ ألؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 

. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 

٤‏ - الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل أو الحصول على برنامج التصوير التلفزيوني 
لمدة سنة بعد الثانوية العامة أو المهنية. 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة 1 المهنية‎ - ٤ 


vv #4 


ستبلسيلة فئات وظائف 2 التصوير العلفزيوني والسيدمائي 5 


ه_الخبرات العملية : 
هأ نوعية اخبرة مرتبة جسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 


المخبرات النظيرة 

5 اخبرات المقبولة 
- سلسلة فعات وظائف التصوير الفوتوغرافي بعد توفر مايثبت القدرة . 

ه/ ب - مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ججتميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وعمستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء سحسب ماهو وارد فى الجزء 


السادس من دليل التصنيف. 


3 


المتطلبات الأخرى : 


- الموهية والحس الفني. 


- الاستعداد. 


- سلامة الحواس. 


YY 


2 


2-2 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال فنية في 
مجال حقيق الشخصية كفحص البصمات وائار الجرائم 
والحوادث وإعداد التقارير الفتية مقرونة بالنتائج» والإشراف 
على هذه الأعمالء والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا الجال . 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


YA 


2 


25 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فضي خحقيق الشخصية . 


( -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- معاينة الحوادث الجنائية ورفع ماقد يوجد بها من أثار البصمات وتصويرها . 

ظح صبغة التصنيف الفني على بطاقات البصمات للسجناء والمحكومين وملف الحالة الجنائية . 

-- عمل المقارنة الفنية للبصمات وآثار الحوادث في الأرشيف الفردى . 

- ترتيب وحفظ بطاقات البصمات بموجب التصنيف الفني . 

- التنسيق مع خبراء التزييف والتزوير والحرائق والأسلحة والخبير الجنائي” والكيميائي من أجل مخقيق الشخصية 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بطرق وأساليب التصوير الفوتوغرافي . . 

معرفة بالأسس والأساليب الفنية لتحقيق شخصية الجناة . 

قدرة على عمل البحث الفني والهجائى عن سوابق السجناء 5 

قدرة على المقارنة الفنية للبصمات رآثار الحوادث . 

قدرة على ضبط النفس وحمل المشاهد المرعبة . 

قدرة على التنسيق مع خبراء التزييف والتزوير وغيرهم . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعألة مع الا خرين والمحافظة عليها. 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


3 


3 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


4- الإبتدائية مع تدريب بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
7/4 الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 
4- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية . 


45- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لدة سئتين بعد الثانوية العامة إو المهنية . 


1/9/5 


سلسلة فئات وظائف : في حقيق الشخصية . 


۵ _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


ألخبرات المباشرة 
-- سلسلة فقات وظائف فنبي حقيق الش< لشخصية . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فقات وظائف التصويرالفوتوغرافي . 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
E‏ :جلا E ah‏ 


“اب 3 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
.کے 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأمجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة حسب ماهو وأرد فی الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


- الاستعداد وقوة التحمل على المشاهد غير المالوفة . 


.4م 


© 


اهاعم 
AcToo’Y‏ 
AcfTeo‘Y‏ 
لدم 
عه م 
كعم 
بامهء” ءلم 
A‘Too’A‏ 
م 
لمعم 


A‘T‘o'! 


الضوابط التصنيفة اخاصة بفعات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 


في مجال تنفيذ الطباعة بمختلف أنواعها مثل الأوفست 
واللينوتيب والصف الآلى أو اليدوى والزنكوغراف والعمل 
على الآلات الخاصة بهذه الأعمالء والإشراف على هذه 
الأعمالء والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال. 


A۱ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فيي الطباعة . 


| _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تشغيل آلات الطباعة وتركيب الواح الطباعة وجهيز المواد اللازمة . 
- إنخراج البروفات الأولية وعرضها على المصحح المسكول . 
- ضبظ مقاسأت الآلة للتأكد من جودة وسلامة إنتأجها 5 
- مراقبة عملية الكبس وضبط الحرارة لتتلائم الطباعة مع المواصفات المطلوبة . 
- مراقبة سير عمل الآلة للتأكد من جودة وسلامة إنتاجها . 
- الإشراف على مجموعة من فنبي الطباعة وتوجيههم . 
إعداد تقارير عن سير العمل وعرضها على الختصين . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بطرق وأساليب الطياعة . 

- معرفة بنظام المطبوعات والنشر. 

- معرفة بأنواع الحبر والألوان والورق . 

- معرفة بآلات الطباعة وإستعمالاتها . 

- معرفة بوسائل السلامة وطرق إتباعها . 

- معرفة باللغة العربية وقواعد الإملاء . 

- قدرة على قراءة المخطوطات اليدوية . 

- قدرة على إكتشاف الأخطاء وتصحيحها . 

- قدرة على تمييز أنماط الآلات ومقاساتها ونوعية الورق المستعمل . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظةعليها . 

- قدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ١ ٠ 


الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبي بطببعة العطل لاتقل ملعه عن سنة أشهن:: 


ج _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية القدرة أو اكمال برنامج تدريى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
مع العدرة و بردامج لذريي عن شهر‎ 0 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -١/4 


5 - الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


ASA 


۹ 


"1 


۹ 


سلسلة فئات وظائف : فنبي الطباعة . 


6_الخبرات العملية : 

©/- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخيرات المباشرة 

0 - سلسلة فمات وظائف فنيي الطباعة . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


هاب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


اب : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 
 .‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة» سسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


/ا_المتطلبات الأخرى : 


A7 


المجموعة النوعية للوظائف : الفنية المتنوعة الرمز.:ء ‏ 54١6م‏ 


تشمل هذه ا مجموعة الأعمال التي تتعلق بالأعمال الفنية في مجال المصوغات والدمغة والأعمال الفنية في مجال 
المواصفات والمقاييس والمعايرة وأعمال صناعة الأسلحة والذخيرة وأعمال الآثار وأعمال التبريد والتكييف والأعمال الفنية 
في مجال مخديد وت ركيب وتوصيل أجهزة الصوت الخاصة بالإرسال التلفزيوني والإذاعي وغيرها والأعمال الفنية في 
مجال الإضاءة من مهيز وتوصيل وتنظيم أجهزة الإضاءة لأغراض التصوير والاشراف على جميع هذه الاعمال والقيام 
بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فقات وظائف فنيي المصوغات والدمغة 

سلسلة فئات وظائف فنيي المواصفات والمقاييس والمعايرة 
سلسلة فئات وظائف فنيي الاسلحة والذخيرة 

سلسلة فئات وظائف فنيي الاثار 

سلسلة فئات وظائف فنيي الصوت 

سلسلة فئات وظائف فنيي الاضاءة 

سلسلة فقات وظائف فنبي التبريد والتكييف 

سلسلة فكات وظائف فنبي الفحص الجوى 

سلسلة فعات وظائف الفنيين المتنوعة 

سلسلة فكات وظائف فنيى المونتا ج 


م 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالتفتيش على 
المشاغل الخاصة بالمعادن الثمينة وضبط الخالفات والتحقيق 
مع الخالفين وفحص مشغولات المعادن القمينة والإشراف 
على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


Ao 8/ر‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في المصوغات والدمغة . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- فحص مشغولات المعادن الثمينه لتحديد مكوناتها . 

- ضبط الغش والخالفة المتعلقة بصياغة المعادن والأحجار الثمينة . 
- صهر المعادن بإستخدام البواثق وصبها في البوائق . 

- تنظيف المصوغات الذهبية وتشكيل الحلي . 


؟ أمثلة للمعارف واتقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بأجهزة وأدوات فحص المعادن الثمينة . 
- معرفة بنظام الصاغة والمعادن النفيسه . 
- معرفة بأنواع المعادن والأحجار الكريمة . 
س معرفة بطرق وأساليب ضهر وضبب المعادن : 
قدرة على تمييز أنواع المعادن والأحجار الكريمة . 
قدرة على إكتشاف الغش في المعادن والأحجار الكريمة . 
قدرة على تخديد عيار الذهب ودرجة نقاوته . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية العامة مع القدرة أو الثأنوية المهنية بطبيعة العمل . 


فالات اة اة الول وم واوا 


4- الثانوية العامة مع القدره أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


A17۹ 


سلسلة فئات وظائف : فنبي المصوغات والدمغه . 


۵ _الخبراأت العملية : 
هأ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف فنبي المصوغات والدمغه . 


البرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


9ب ى مدة اخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


ابي- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وإلحانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجزء 


ا المتطلبات الأخرى : 


AYA 


اجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
المجموعة النوعية | الوظائف الفنية المتنوعة . 


نشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالأعمال الفنية 
المساعدة في مجال وضع المواصفات القياسيه والإشتراطات 
للسلع والمنتوجات ومكوناتها الأساسيه كما تشمل فحص 
أجهزة القياس والمعايره بواسطة أجهزة قياسيه والإشراف على 


هذه الأعمال ٠‏ والقيام بالاعمال الاحرى ذات العلاقة 


ذم 44 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


مع فة يامو أضصفات القاسه اأحخددة مكنا الأنشمة د اة 
ليم دوه ات 9 


يي 


قدرة على 
: 

قدرة على ت 
ر 

قدرة لى ١‏ 

قدرة على إ 


د نام 'عدادی عدة سنتے بعاد 
م ا 2 1 


E 


سلسلة فئات وظائف : فنير المواصفات والمقاييس وانعأيرة . 


ه_الخبرات العملية : 
5 نوعية الخبرة مرتبية حسب الأفضلية : 
- الخحبرات المباشرة 


لت ا اه 000 
= سلساة عات وضائف فنيى المواصقات «المقاييس وانعايرة . 


احسبو 200 ر 


الخبرات المقبولة 


1 
1 


ل i Se A a a‏ 
5 خديد مستويات الدخون المؤعلات ا 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5اب- 5 الدورات العدريبية المقبولة للسلسلهة : 


اللخامد م دليا ا لتصنيتت . 
EE‏ ف 


لآب المتطلبات: الاخرئ: 


ne . 1 0 . 1 3 0‏ 0 
مم ! : 1 ا لأف E‏ 
ي مجان کی 0 حرفي بلناسب مع نشاص الو قات وامهاييس ‏ 2 


“< 
د صا نع 


1 2 
اسلسلة» حسب ما 


شو 
2 


010000 
وارد في ألم 


38 يد 


امجموعة النوعية الوظائف الفنية المتنوعة . الرهز: ۸٠٤‏ 
وظائف فيي الأسلحة والذخيرة . الرمز: 0408م 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال صناعة الأسلحة والذخيرة في مختلف مراحل 
الإنتاج» كما تشمل صيانة الأملحة والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال. 


فني مشرف أسلحة وذخيرة 


فني مشرف أسلحة وذخيرة 


3 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فضي الأسلحة والذحيرة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


ب ضير وجهيز المواد الأولية والخامات اللازمة لصناعة الأسلحة والذخيرة 5 


١‏ هد إإإ مه ١‏ 5 5 : 7 3 أ 2 ىٍِ 
الإشتراك ي عمليات التجميع في مصنع الاسلحة والذخحيرة : 
- إستعمال أجهزة القياسات والمقاسات للاحتفاظ بنوعية الإنتاج وفقا لما هو مطلوب في المواصفات . 


32 


- تراكيب وتبديل بعض القطع اللازمة لمعدات الإنتاح . 
ا 0 ر 5 3 


ج دريب فنبي الا سلة والذخخيرة المبتدئين واأعداد التقارير وتقديم التوصيات 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


ح مغرقة بأصول وکر باعة الأسلحة وا شو 

- معرفة بالماكينات والآلات والأدوات والمعدات المستخدمة في مراحل الإنتاج . 
~ معرفة بتر كيب الأسلحة والذخيرة . 

- قدرة على الدقة والتر كيز والسرعة والملاحظة والإنتباه في العمل . 

- قدرة على فهم المواصفات ومخططات التصاميم . 

عد ودر على ا راف على عمل :اا خرن ؛ 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وانحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمى‎ ٣ 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدئة عن سثة أشهر . 
المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


84- الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية . 


4- الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية . 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثائوية العامة أو الثانوية المهنية‎ -٤ 


. ) بكالوريوس كلية التقئنية تخصص تقنية ميكانيكية ( إنتاح‎ - ٤ 
ا‎ ٤ Me 2 يو ب ب‎ 3 


555 


سلسلة فئات وظائف فلي الأسلحة والذخيرة . 


هأٌْ نوعية اخجبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- ارات الباشرة 


- سلسلة فقات وظائف فنيي الأسلحة والذخيرة . 


الخبرات النظيرة 


ا تتجال اة الأسايدة وال 


- البرات المقبولة 


8/اب ‏ مدة الخبرة 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطاوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


00-7 
2 [2 


۷ المتطلبات الأخرى : 


236/1 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التى تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التنقيب والبحث عن الاثار ومايقيع ذلك من 
الترميم والصيانة وكتابة المعلومات عليها وتصتيفها 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا الجال . 


الضوابط التصنيفة الحاصة بفات السلسلة : 


۹/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في الآثار . 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دراسة الآثار المطلوب ترميمها ونوعية الأحجار وتكوينها . 

- فحص أجهزة الترميم ومواده قبل إستعمالها . 

- تنظيم الرحلات الفنية لبعثات الآثار الداخحلية والخارجية . 

- تنظيم الآثار والإشراف على تخزينها . 

- الإشراف على مجموعة من مساعدي وفنبي الآثار ١‏ لمستجدين ومتابعتهم وتوزيع العمل بينهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأساليب وطرق ترميم الآثار . 

معرفة بأنواع المواد والحجارة المستخدمة في عملية ترميم الآثار . 

معرفة بأصول الرحلات الفنية والطرق المؤدية الى أماكن الإكتشاف . 

معرفة بأجهزة الترميم ومواده . 

قدرة على توجيه الموظفين ومتابعتهم . 

قدرة على الإبتكار والإبداع. 

القدرة على الشرح لبعثات الأثار الداخلية أو الخارجية. 

مهاره يدوية عالية وقوة جسمية مناسبة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخيرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمس : 
المتوسطة المهنية بطبيعة العمل . 


المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. المتوسطة المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 
. الثانوية العامة مع القدره أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ -٤ 


. الدرجه الجامعيه في الآثار‎ -٤ 


۹0/4 


سئسلة فئات وظائف : في الأثار . 


ه_الخبرات العملية : 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف فنبي الآثار . 


الخحبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف باحثي واخخصائيى الآثار . 


- الحبرات المقبولة 


- أية خبرات أخرى مناسبة للعمل بهذا النشاط . 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ا ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


ججميع الدورات العدريبية المطابقة وأجانسة لنوع ومستوى واجيات ومسكوليات فاث وظائف السلسلة, -حسب ماهو وارد في الجزع 


المتطلبات الأخرى : 


۹1⁄۹ 


انجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


الرمز : 


فتيي الصوت . 


الضوابط التصنيقة اخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال ديد أجهزة الصوت وتركيبها بعد إجراء 
التوصيلات اللازمةء وما يتبع ذلك من جهيزها والعمل 
على تسجيل الصوت وضيط ذلك مع الصوره في البرامج 
التلفزيونيه الختلفة» ومراقبة أدائها والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


۹7/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنيي الصوت . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


تخديد مواقع مكبرات الصوت وأجهزة التسجيل » وإعدادها وتوصيلها وشجمهيزها للعمل 


التلفزيونية. 
بتكا الول ات الصوتية لل امد اختلفة . 
م و 5-2-3 إن ييا م ن 


إستنساخ اشر صد التسجيل باستعخدام الأجهزة : 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بخصائص أجهزة الصوت والتسجيل وبأنواعها ومميزاتها . 
معرفة بالتوصيلاات الا جيدة المكملة لأجهزة العسوت والتسجيل 
معرفة بخصائص البرامج E‏ والإذاعية . 
دی ف بأنوا 3 ا الصونية والمرثية 


ت 


قدرة على كيت OE‏ 


و جما : / - ا َه 0000 خ ةي u‏ ¬ 
قدرة ى ضبط الصوت مع الصورة في توازن من حيث الدقة والسرعة » 


قدرة على إبتكار المؤثرات الصوتية تلبرامج الختلفة . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين واحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


برنامج إعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة (راديو وتلفزيون) . 
م المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


44-- برنامح إعدادى د ثلاث سنوات بعك الكفاءة اله 
4 2 وت د ب اشا رة 3 ا 


ا بكالوريوس كلية انه ية تخد ص تغنية ربائية 0 القوى والآللات الكهربائية ( 


في البترامج 


A13 


سلسله فئات وظائف : فنيي الصوت . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 


ج سلسلة فقات وظائف فنيي الصوت . 


الحبرات النظيرة 
الحبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة اخيرة : 
في جدول تقديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


سجسب ماهو وارد ي 


| البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


الخامس من دليل التصنيف . 
/ا التطلبات الأخرى : 


۹۹/۹ 


الجموعة العامة | 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


المجموعة النوعية | الوظائف الفنية المتنوعة . 


فني إضاءة 
فني إضاءة 
فني إضاءة 
فني إضاءة 
فني إضاءة 
فني إضاءة مشرف 


فني إضاءة مشرف 


مبء:٠١هددم‎ 


Ac f*0 


A‘tro‘Y¥ 


A‘ 5 + A 


Acfoo°۹ 


A‘ t+o1* 


Ato! 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال الإضاءة من تجهيز وتوصيل وتنظيم أجهزة 
الإضاءة لأغراض التصوير والمؤثرات الصوتيه الختلفة» وما 
يتبع ذلك من المحافظة والتنظيف لأجهارة الاضاءة وإصلاح 
الأعطال البسيطه أو التبليغ عنهاء والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقه بهذه اجالات . 


متطلبات شغل سبلسلة فئات وظائف فنيي الإضاءة . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- دید نظام الإضاءة من حيكث قوته ولونه ومنأسبته لأغراض البرامج التلفزيونيه امختلفة . 
“ مهيز ونتشغيل الاجهرة الضوئيه للبرامج التلفزيونيه أو المناسبات الليليه . 

- التنسيق مع المصور والخرج من حيث سترة الإضاءة وتركيزها . 

- الحافظة على أجهزة الإضاءة وتفقد أدائها والقيام بأعسال الصيانه البسيطه والتبليغ عنها . 


تطبيق وسائل السلامه المهيئه في مجال الإضاءة . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة ببخصائص أجهزة الإضاءة وبنظامها ومميزاتها . 
- معرفة بوسائل السلامة المهيئه في مجال الإضاءة . 
- معرفة بخصائص البرامج والمناسبات لتحديد نظام الإضاءة المناية . 
قدرة على التنسيق مع الغريق الفني المشارك في العمل من مصور ومخرج ومنفد . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل الععلمي‎ ٣ 


برنامج إعدادى لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءه المتوسطة (راديو وتلفزيون ) . 
کے المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


2 برنامج إعدادق لمدة تالت سنوات بعد الكقاءه المتوسطة (راديو وتلفزيوت)‎ - 1١/5 
. برنامج اعدادي لمدة سنتين بعد الثانوية العامة او المهنية‎ - ٤ 


. » بكالوريوس كلية التقنية تخصص تقنية كهربائية ( القوى والالات الكهربائية‎ -٤ 


1/۹ 


سليييلهةه فئات وظائف فنيي الإضاءة 1 
۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سللة فقات وظائف فيي اللإضاءة . 


الخبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد غي جدول مخديد مستويات الدشول للمؤهلات العلسية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


ب الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


م 
الخام, سن دلي . التصنيف. 


ا المتظلبات الأشرى: 


T1 


المجموعة العامة | الوظائف الفنية والغنية المساعدة 


وظائف فنبي التبريد والتكييف . 


Arte Te 


Aft! 


الضوابط التصنيفة الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال التبريد 
والتكييف المركزيه وغير المر كزيه من خديد للمواقع المناسبة 
والقيام بأعمال التمديدات اللازمة وتركيب الأجهزة وإجراء 


التجارب التشغيلية الأولية: ومحديد وتنفيذ ومتايعة اش 
00 السليمة 0 الصيانه 00 وما 3 ذلك من 
52 0 ى ذات العلاقة بهذا النجال . 


١. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنبي التبريد والتكييف . 
| - خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


المشاركة في دراسة الخططات التنفيذية وتخديد جداول الكميات والمواصفات والمواقع المناسبة للت ركيب والمواد اللازمة 
للتنفيذ لأ جهزة التبريد والتكييف المركزيه في المشاريع الختلفة للمبانى 

استكمال إجراءات ت ركيب أجهزة التبريد والتكييف من نشثبيت وعزل الشبكات والخطوط . 

مراقبة وفحص الأداء التشغيلي لأجهزة التبريد والتكييف الختلفة . 

دراسة خخصائص مواصفات عناصر أنظمة التكييف والتبريد المركزيه أو غير المركزيه ومحديد وتنفيذ ومتابعة التشغيل 
السليم والمأمون وبرامج الصيانه الوقائية حسب أدلة التشغيل والصيانه الصادرة من الشركات الصانعة. 

فحص وصيانة وإصلاح أجهزة التبريد والتكييف الختلفة وتجربتها للتأكد من سلامتها . 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات عن الأجهزة وادائها وعن شركات الصيانه المتعهده . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بخصائص ومميزات أجهزة التبريد الختلفة .' 

معرفة بالأسس الفئية لمشاريع أجهزة التبريد والتكييف المركزية وغير المركزية . 
معرفة بالأجهزة ومعدات التمديدات للشبكات المركزية وغير المركزية لأجهزة التبريد والتكييف . 
معرفة بأنظمة التحكم والتوقيت وكيفية ضبط أدائها . 

معرفة بالأدوات المستخدمة في مجال التكييف والتبريد . 

قدرة على إعداد برامج التشغيل والصيانة ومتابعة تنفيذها لأجهزة التبريد والتكييف. 
قدرة على ديد مواقع الخلل وإصلاح وصيانة تلك الأجهزة . 

قدرة على فك وإعادة وريط الأجهزة في المواقع المناسبة . 

قدرة على تدريب الموظفين المبتدئين . 

قدرة على إعداد التقارير الفنية عن المشاريع والأجهزة . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


. برنامج أعدادي من م رکز التدریب المهني لا تقل مدته عن (أئني عشر شهرا) مع شهادة دراسية‎ - ٤ 
: برنامج إعدادي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن (أثني عشر شهرا) بعد الشهادة الإبتدائية‎ -4 
. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ -*/4 

0 الثانوية مع القدرة‎ ff 


: ثانوية معاهد الصم‎ -٤ 
. غ- دبلوم الكليةالتقنية المتوسطة تخصصس (تكييف وتبريد)‎ 


١. ذك/غ‎ 


سلسلة فئات وظائف : فضي التبريد والتكييف . 
0 الخبرات العملية: 
ةك نوغية البرة هرتبة حسب الأفضلية : 
انخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف فيي التبريد والتكييف . 


الحبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


: البرامج والدورات التدريبية‎ ١ 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل التصنيف . 
لا المتطلبات الأخرئى: 


١. ذثره‎ 


8 ها ١ص‏ 


ا 


دليل ام 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة |الرمز: 8 
الوظائف الفنية المتنوعة الرمز: 804 
وظائف فنيي أجهزة الملاحية الجوية | الرمز:_ 80407 


م الاسم الم تشمل هذه السلسلة على الوظائف التي تتعلق بفحص 


فني أجهزة 5 8040705 كفاءة الاجهزة الملاحية والتأكد من إستعرار 

ملاحية جوية صلاحيتها حسب المستويات والمعايير المحددة لها بما 

فني أجهزة 6 8040706 يكفل سلامة الطيران وما يتبع ذلك من تقييم خدماتها 
م التشغيلية واعداد التقارير وتقديم التوصيات عن تلك 


الا القيام بالاعمال الاخرى ذات العلاة 
فني أجهزة 7 8040707 5-0 يام ب ل الاخرى ذات العلاقة بهذه 


فني اجهزة 8 8040708 
فني أجهزة 9 8040709 
فني أجهزة 10 8040710 


فني أجهزة 11 8040711 


فني أجهزة 12 8040712 


WWW. masaratsaudi.wordpress.com 


وظائف فنيي أجهزة الملاحية الجوية 


المشاركة مع ( فرق فحص أجهزة الملاحة الجوية ) في رحلات استكشافية والقيام بفحص الاجهزة الملاحية 
الارضية للتأكد من صلاحيتها وكفاءة أدائها بما يكفل سلامة الطيران 

تشغيل اجهزة الملاحة الجوية على الارض قبل مرافقة فريق الفحص الملاحة البحرية 

إعداد التقارير وتقديم التوصيات عن الاجهزة الملاحية والمعدات والمنشأت الخاصة بالطيران 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بانظمة وتعليمات وقوانين الطيران المدني المحلية والعالمية 

معرفة بالمصطلحات المستعملة في الطيران المدني ومدلولاتها 

معرفة بخرائط الطيران المدني 

معرفة بأجراءات وأساليب العمل 

قدرة على قراءة الخرائط وتحديد مدلولاتها 

قدرة على تقييم أداء الاجهزة الملاحية الخاصة بالطيران المدني وفق المعايير المحدده 
قدرة على دراسة مشاكل الاجهزة الملاحية واعداد التقارير وتقديم التوصيات 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


ظائف فنيي أجهزة الملاحية الجوية 


الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 


1 - الثانوية 
الثانوية المهنية بطبيعة العمل . 
2 - درجة البكالوريوس 7 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


.حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 
مؤهل علمي 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 


- سلامة الحواس . 
- الحصول على رخصة ممارسة معتمدة من رئاسة الطيران المدني (تجدد سنويا ) . 


www.masaratsaudi.wordpress.com 


تشمل هذه السلسلة على الوظائف الفنية في اي مجال 
من انجالات الفنية التي تستجد بناء على حاجة العمل وفق 
المتطلبات التنظيمية والتصنيفية والتي لم يرد لها سلاسل 
فئات وظائف تغطي نشاطها وذلك وفق طبيعة اعمالها 
واختصاصاتها الختلفة ومايتطلب ذلك من اعداد او تنفيذ او 
مشاركة .. الخ . 


الضوابط التصنفية الخاصة بفتات السلسلة : 


- المسمى الوارد هنا مسمى تصنيفي ويمكن للجهة ان تضيف عليه المسمى التنظيمي الذي يعكس حاجة العمل . 
* فة مساعد فني م١‏ مسخصصه لتعيين المتدربين بغرض التدريب فى الجهات التى لديها معاهد ومراكز تدريب معتمده ثم ينقل 
للوظيفة التى تدرب على أعمالها وفق المستوى المحدد للبرنامج : 


1.4/74 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف . الفنيين المتدوعة 
٠‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- القيام بالتدسيق والاتصال مع الاقسام والادارات ذات العلاقة . 


: أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 
. معرفة بالادوات والاجهزة والنماذج والمواد ذات العلاقة او المستخدمة في مجال العمل ومميزاتها وخصائصها‎ - 
. معرفة بالنماذج وبالاجراءات المتعلقة بالعمل‎ 
5 قدرة على اعداد التقارير وتقديم التوصيات‎ 
. قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها‎ 
. القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة‎ 


8# _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الابتدائية مع القدرة او اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ستة اشهر . 


0 _المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها(١)‏ 


5 الكفاءة المتوسطه‎ ~N 
. المتومطة المهنية‎ - ٤ 


1: الثانوية العامة مع القدرة ¢ أو الثانوية المهنية‎ PE 


. برنامج اعدادي بطبيعة العمل لاتقل مدته عن سنتين بعد الثانوية العامة أو الثانوية المهنية‎ - ٤ 


1.7۹ 


سلسلة فئات وظائف : الفتيين المتنوعة . 


5-_الخبرات العملية :(1) 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


اخيرات النظيرة 


اخبرات المقبولة 


6ب هدة الجبرة : 
سحسبپ ماهو وارد في جدول یدید مستويات الدخحول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


٦/ب-‏ 3 الدورات التدريية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وأجانسة لنوع وستوىق واجيات وسكوليات قات وظائف السلسلة؛ -حسبا ماهو وارد في الجرء 


ا المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 
-١‏ يكون تخصص المؤهلات العلمية في طبيعة العمل الفني وذلك للمرتبه الثالثه فما قوق أما المرتبه الثانيه فيكون الحد 
الأدنى للتعيين عليها (الكفاءة المتوسطة) حيث أن التعيين على هذه الوظيفه لغرض التدريب فى المعاهد والمراكز التدريبيه 
المعتمدة. 
؟- تكون الخبرة في طبيعة العمل الفني المحدده له الوظيفة. 


1١11 


امجمرعة العامة | الرظائف الفنية والفنية المساعدة . الرمز: ^۸ 
مد الوظائف الفنية المتنوعة الرمز: ۸٠٤١‏ 


تعمل هذه السلسله الوظائف التى تتعلق باعمال المونتاج 
الالكترونى صوتا وصوره باستعمال الاجهره الالكترنيه 


والفنيه الدقيقه لمونتاج البرامج الدراميه والوثائقيه وغيرها من 
البرامج الختلفه كما تشمل الاشراف الفنى على الموظفين 
وتوجيههم وتوزيع الاعمال بينهم » والقيام باالاعمال 
الاخترى ذات العلاقة بهذا المجال. 


عم 


خ٠5‎ 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فى الونتاج 


١خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تشغيل اجهزه المونتاج والتسجيل الالكترونيه الفنيه الدقيقه بمختلف انواعها . 

- تفقد مفاتيح الاجهزة وانحتبار الرؤوس المسجله والناقله صوتا وصوره قبل بداية العمل . 
- تنظيف رؤوس التسجيل والمونتاج بالمحلول المنظف المخصص لهذا الغرض . 

- التاكد من صيانتها الاسبوعيه قبل استعمالها . 

- اعداد التقارير الدوريه عن حالة الاجهزه وسلامتها ورفعها للصيانه لمتايعه الخلل الفنى . 
- الاشراف الفنى على في الموتتاج ومراقبة عملهم . 


- تادية اية اعمال اخخرى دات علاقه . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بمجال العمل . 

- معرفة بمسميات مفاتيح الاجهزة المستعمله والغرض منها والطرق السليمه للتشغيل . 
- معرفة بكتلوجات اجهزه المونتاج وتعليمات الشركه المصنعه . 

- معرفه بنقطه البدايه فى المونتاج والنقلات من لقطه لاحرى 

- معرفه بالطرق الفنيه فى المونتاج دون شعور المشاهد لذلك . 

- قدره على استخدام مفاتيح الاجهزه المستعمله والتشغيل الصحيح للاجهزه . 

- قدره على حذف المشاهد الغير مرغوب فيها بدون خلل فنى ار اختلاف فى الصوت والصوره . 
- قدره على تطابق الصوره دون حذف او قطع من الصوت والصوره . 

- قدره على اقامه علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظه عليها . 

- القدره على تطبيق المعارف اعلاه بمهاره . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة» أو المتوسطة المهنية في مجال الإذاعة أو التلفزيون. 


٤‏ المؤهلات العلمية ال حددة للدخول ومستوياتها 


4 - الكفاءه امتوسطه مع القدره او المتوسطه المهنيه فى (مجال الاذاعه اوالتلفزيون» . 
4- الثانويه مع القدره او الثانويه المهنيه فى (مجال الاذاعه أو التلفزيون ) 
4 برنامج اعدادى فى مجال الاذاعه او التلفزيون مده سنتين بعد الثانويه العامه او المهنيه 


E‏ ديلوم كليه الاتصالات ( اذاعه أو تلفريون ) لمده ثلاث سنوات بعد الثانويه العامه او المهنيه 


۹۳7۹ 


سلسلة فئات وظائف : فتيى المونتاج 


ه_الخبرات العملية: 
©/- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
سلاسل قات وظائف فنيى المونتاج . 
سلاسل قات وظائف مخرجى البرامج . 
سلاسل قات وظائف فتيى تشغيل الالات ( اذاعه وتلفزيون ) 
الخبرات النظيرة 
- سلاسل فقات فنيى الصوت . 
- سلاسل فات وظائف التصوير التلفزيونى او السينمائى . 
البرات المقبولة 
- سلاسل فئات وظائف منفذى الفترات . 
- سلاسل فئات وظائف الاخراج الفنى للمطبوعات . 


ه/ب _- مدة اخخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤمللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


بي- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات العدريبية المطابقة والحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء احسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


/االمتطلبات الأخرى : 


١١ قرغ‎ 


المجموعة النوعية لوظائف : الحدمات الطبية والصحية المساعدة الرمز: ۸٠٠٠‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال التي تتعلق بالتمريض بالمستشفيات والمستوصفات والعيادات والأعمال الفنية المساعدة 
للأطباء قبل وأثتاء ويعد إجراء العمليات الجراحية وأعمال القابلات وأعمال المراقبة الصحية ومراقبة الوبائيات في مجال 
التثقيف الصحي وصحة وحماية المجتمع ومكافحة الأمراض والأعمال الفنية في العلاج الطبيعي وأعمال فنيي الأشعة 
وفنيي التخدير وفنبي التغذية وأعمال مساعدي الصيادلة وفنيي صناعة الأطراف الصناعية وفتيي قسطرة القلب ومضخة 


القلب وفنيي العلاج التنفسي وفنبي الكلية الصناعية وفنيي تخطيط القلب و المخ والأعصاب وفنبي التعقيم وفنبي 
البصريات وفنيي ت ركيب الأستان ومساعدي طب الأسنان ومساعدي الطب البيطري وأعمال الخدمات الطبية الإسعافية 


وفنيي الإحصاء الصحي وفنبي السجلات الطبية وأعمال السكرتارية الطبية والاشراف على جميع هذه الاعمال والقيام 
بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذه المجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فكات وظائف أعمال التمريض 
سلسلة قات وظائف القابلات 
سلسلة فغات وظائف فنبي العمليات 
سلسلة قات وظائف فيي التتخدير 


سلسلة فقات وظائف فيي االأشعة 

سلسلة فقات وظائف فيي العلا ج الطبيعي 
سلسلة هات وظائف المراقبين الصحيين 
سلسلة فئات وظائف مراقبي الوبائيات 


١16 ه/‎ 


سلسلة فئات وظائف فنيي التغذية 

سلسلة فئكات وظائف مساعدي الصيادلة 

سلسلة فئات وظائف فنيي صناعة الأطراف الصناعية 
سلسلة فئات وظائف فنيي قسطرة القلب 

سلسلة فئات وظائف فنيي مضخة القلب 

سلسلة فئات وظائف فيي العلاج التنفسي 

سلسلة فكات وظائف فنيي الكلية الصناعية 


سلسلة فئات وظائف فنيي تخطيط القلب و المخ والأعصاب 


سلسلة فئات وظائف فيي التعقيم 

سلسلة فقات وظائف فنيي البصريات 

سلسلة فقات وظائف فنيي ت ركيب الاسنان 
سلسلة فقات وظائف فنيي مساعدي طب الاسنان 
سلسلة فئات وظائف فنبي السمع 

سلسلة فقات وظائف فنيي معالجة النطق 
ا کات رات کی الماع اتر 
سلسلة فعات وظائف الخدمات الطبية الإسعافية 
سلسلة قئات وظائف فنيي الإحصاء الصحي 
سلسلة فئات وظائف فنيي السجلات الطبية 
سلسلة فغات وظائف السكرتارية الطبية 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التمريض بالمستشفيات والمستوصفات والعيادات 
والوحدات للعناية بالمرضى ومساعدة الأطباء في تقديم 
الخدمات الطبية والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على قات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۱۷7/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف أعمال التمريض . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- العناية بالمرضى في أقسام التنويم كإعطاء العلاج وقياس الحرارة والضغط وغير ذلك حسب تعليمات الطبيب 
- أخذ العينات من المرضى وإرسالها للفحص في الختبر وحفظ النتائج في سجلات المرضى . 

- ترتيب الأسرة وتوزيع الطعام على المرضى والإشراف على نظافة العتابر . 

- مراقبة الخدمة والإطمئناك على حالة المرضى وإعطاء الحقن وعمل الضمادات حسب تعليمات الطبيب . 

- الإشراف على مجموعة من الممرضين أو الممرضات ومساعديهم وتوجيههم وتوزيع العمل بينهم . 


5 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة :؛ 


معرفة بطرق وأصول وقواعد التمريض . 
معرفة بأسس ومبادىء وطرق أخذ العينات من المرضى وإعطاء الحقن وعمل الضمادات . 
معرفة بشئون الصحة العامة . 
قدرة على إتباع التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على التعامل مع المرضى وفهم نفسياتهم . 
قدرة على إعداد التقارير عن سير حالة المريض . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من اللمؤهل العلمي‎ ٣ 


ئ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


الإبتدائية مع اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن سئة . 

برنامج اعدادي في طبيعة العمل لا تقل مدته عن ثمانية عشر شهرا بعد الإبتدائية . 

برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات يعد الإبتدائية . 

برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 

برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامه أو المهنية . 

دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية . تخصص (١‏ تمريض ) 
الدرجة الجامعية في العلوم الطبية التطبيقية تخصص (تمريض) . 


١ ١ 8/م‎ 


سلسلة فئات وظائف : أعمال التمريض . 
© نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف أعمال التمريض . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


۵ب مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


السادس عن دليل التصنيف . 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلة,ء متسب ماهر وارد في الجزء 


۷ التظلبات الأخرفى: 


147/۹ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الولادة 
الطبيعية ومساعدة الطبيب في عمليات الولادة الصعبة › 
والإشرف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا المجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فات هذه السلسلة فى الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


١. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف القابلات . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


استقبال النساء الحوامل وإغدادهن لغرفة الولادة . 

تولي عملية الولادة في الحالات الطبيعية . 

مساعدة الطبيب أو الطبيبة في عمليات الولادة الصعبة . 

زيارة المنازل للقيام يعمليات الولادة الطبيعية . 

إعداد تقارير عن حالة الأم قبل الولادة وبعدها وعن صحة الطفل . 
تنظيف وتعقيم الأدوات المستخدمة قبل عملية الولادة وبعدها . 
الإشراف على عدد من القابلات وتوجيههن . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة باصول ومبادىء التوليد . 
معرفة بالأجهزة والمواد المستعملة في التوليد وطرق استخدامها . 
معرفة بأعمال التمريض ومفاهيم الصحة العامة . 
قدرة على تلقي وتنفيذ التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على التعامل السليم مع المريضات وتقدير مشاعرهن . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الإبتدائية . 


1 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الإبتدائية‎ -٤ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ - 4 


4/*- برنامح إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين يعد الثانوية العامة أو المهنية . 


4 


سلسلة فئات وظائف : القابلات ٍ 


۵ الخبرات العملية : 
ه/أم نوعية اخبرة مرتبية حسب الأفضلية : 


انخبرات الباشرة 
- سلسلة فئات وظائف القابلات . 


الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف أعمال التمريض اذا توفر التدريب في مجال القباله . 
- الخبرات المقبولة 


۵ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستویات الدحول للمؤهللات العلمية وغدد ستوات المخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لبوع ومستوى واجبات ومسئوليات فقات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


١/4 


انجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية الساعدة 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاعمال الفنية 
في مجال العمليات الجراحية لمساغدة الأطياء قيل وأثناء 
وبعد إجراء العمليات الجراحية والإشراف على هذه 
الأعمال» والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


Ao‘ 1 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۳74 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنيي العمليات . 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


ضير الأدوات والأجهزة اللازمة لإجراء العمليات الجراحية . 

تعقيم جميع متطلبات غرف العمليات بمختلف طرق وأجهزة التعقيم . 

مساعدة الجراحين أثناء إجراء العمليات الجراحية ومناولتهم الأدوات . 

خياطة الجروح وضمادها بعد إنتهاء العمليات . 

تنظيف وتعقيم الأدوات والآلات الجراحية بعد استعمالها وتنسيقها وإعادة ترتيبها للاستعمال مرة أخرى . 


الإشراف على عمل مجموعة من فنبي العمليات وتوجيههم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بمباديء وأصول مساعدة الجراحين في إجراء العمليات الجراحية. 
معرفة بالادوات والالات الجراحية المستعملة في إجراء العمليات الجراحية. 
معرفة بإصول وطرق تعقيم غرف العمليات والأدوات المستعملة . 

معرفة بالطرق الفنية لخياطة الجروح وضمادها . 

قدرة على إتباع التعليمات والتوجيهات الصادرة من الاطباء. 

قدرة على تحمل بعض المشاهد أثناء إجراء العمليات الجراحية . 

قدرة على التعاون والإستجابة السريعة لأوامر الجراح آثناء أداء العملية . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"٠"‏ الحد الأدنى من المؤهل العلمي ؛ 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


0 المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


15- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث ستوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


14- دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثائوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص 


(عملیات) . 


£7۹ 


4 _الخبرات العملية: 
-İ/e‏ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
- سلسلة فثات وظائف فيي العمليات . 


البرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب- هدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورات التدريبية د 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


مجميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء لج سسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف. 


7 المتطلبات الأخرى : 


۲۵۹ 


A‘oeToo 
Ao‘ 
ArocToY¥ 
Ace ToA 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال التخديرلمساعدة الأطباء واخصائيي التخدير على 
تخضير المواد والمعدات الخاصة بتخدير المرضى ومياشرة 
عمليات التخدير قبل إجراء العمليات الجراحية ومتابعة 
اقنامة المريض وملاحظتة والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على قئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


1/4 


متطلبات شغل سلسنة فئات وظائف في التخدير . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مساعدة الأطباء وأحصائيي التخدير على دراسة الحالة الصحية للمرضى وطبيعة العليمات الجراحية ومخديد نوع وكمية 
المادة الخدرة . 
مساعدة الأحصائيين في مخضير المواد والمعدات اللازمة للتخدير . 
مساعدة أخصائيي التخدير في عمليات تخدير المرضى قبل إجراء العمليات الجراحية . 
المساعدة في عمليات إنعاش المرضى بعد إنتهاء العمليات الجراحية . 
حفظ وتوثيق نوع المادة الخدرة ومقدار جرعتها وجاوب المريض معها . 


الإشراف على عمل مجموعة من فنيي التخدير وتوجيههم . 


أ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-- معرفة بالمصطلحات الخاصة بالتخدير ومدلولاتها . 
معرفة بأنواع وخصائص المواد المستعملة في تخدير المرضي . 
معرفة بالأدوات والأجهزة المستعملة في عمليات التخدير . 
معرفة بأساليب وطرق التخدير . 
قدرة على تلقي التعليمات والتوجيهات الدقيقة وتطبيقها . 
قدرة على حقن المرضى بالمادة الخدرة بمهارة . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخمرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة : 


٤‏ _المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


14- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 
4- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 
-٤‏ دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (تخدير) . 


14- الدرجة الجامعية في العلوم الطبية التطبيقية تخصص (تخدير) . 


سلسلة فئات وظائف : في التخدير . 


۵ الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
وت سلسلة فئات وظائف فنيي التخدير . 


البرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


سحسب ماهو وارد في جدول یدید مستويات الدحول للمؤهللات العلمية ودد سنوات الخبرة المطلوبة مع گل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التذريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة» حسب ماهر وارد في الجزء 


7 المتطلبات الأخرى: 


١ رم‎ 


الجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة مز : 
ف ادمات الطية ولصية الام 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال تشغيل أجهزة الأشعة وأخذ الصور الشعاعية 
بواسطة اجهزة الاشعة الختلفة سواء السينية » او الصوتية او 
المقطعية للمرضى وفق توجيهات وارشادات طبيب الاشعة 
ومايتيع ذلك من متخميضها ومجهيزها لطبيب الاشعة 
والإشراف على هذه الأعمالء والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفنات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۲47/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فني الأشعة . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- عمل الصور الشعاعية للمرضى حسب توجيهات الطبيب الختص . 

- إعطاء جرعات المواد المطلوب اعطاؤها للمرضى قبل التصوير . 

- مخميض الأفلام وتخفيفها وعرضها على الطبيب . 

- تدريب فنبي الأشعة المبتدئين وإرشادهم والاشراف عليهم . 

- العمل مع اخصائبي الأشعة لتنظيم وتطوير عمليات التصوير الشعاعي . 
- عمل الصيانة البسيطة لاجهزة الاشعة والحافظة على الأحماض . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالمصطلحات الخاصة بالأشعة ومدلولاتها . 
معرفة بأساليب وطرق التصوير الشعاعي . 
معرفة بمعدات وأجهزة التصوير الشعاعي وكيفية استعمالها . 
معرفة بوسائل وإجراءات السلامة من الإشعاعات وكيفية إتباعها . 
قدرة على إتباع التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على الإشراف والتوجيه . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين والحاظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سئوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ .المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المترسطة . 
برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 
دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص ١‏ اشعة ). 


الدرجة الجامعية في العلوم الطبية التطبيقية تخصص (أشعة) . 


۲.7/۹ 


سلسلة فئات وظائف : فضي الأشعة . 


©/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف فيي الأشعة . 


الخبرات النظيرة 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة ل 


ججميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوقن" واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةع حب ماهو وارد في الجزء 


لا المتطلبات الأخرى : 


۹۳۹7۹ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال العلاج الطبيعي للمرضى وذلك باستخدام 
الاجهزة الخاصة بتنفيذ عمليات العلاج الطبيعي وفق 
ارشادات الطبيب واخصائبي العلاج الطبيعي والعناية بهمء 
والإشراف على هذه الأعمالء والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


۲7۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في العلاج الطبيعي . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تنفيذ برامج العلاج الطبيعي للمرضى بالتدليك الطبيعي للعضلات والتمارين الرياضية . 

- إعطاء المرضى العلاج الكهربائي بالأجهزة الكهربائية الممغنطة مثل الأشعة البنفسجية والحمراء > والموجات الصغيره 
والجالفنيك والفراديك . 

- توعية أسر المعوقين وتدريبهم على تنفيذ بعض التدريبات المطلوبة للمرضى . 

- المشاركة في أعمال اللجان الفنية بالمراكز الخاصة بالعلاج الطبيعي للمعوقين . 

الإشراف على أعمال مجموعة من فنيي العلاج الطبيعي . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالمصطلحات الخاصة بالعلاج الطبيعي ومدلولاتها . 
- معرفة بطرق وأساليب العلاج الطبيعي . 

- معرفة بأنواع الأجهزة المستخدمة في عمليات العلاج الطبيعي . 

- معرفة بأنواع الأشعة والموجات المستعملة في العلاج الطبيعي وخصائصها . 
- قدرة على التعامل مع المرضى وأسرهم وتوعيتهم وتفهم نفسياتهم . 

- قدرة على إعداد التقارير ومناقشة الآخرين . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخيرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*' _الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


: المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعدالكفاءة المتوسطة‎ - ٤ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ستتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 
ديلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص ( علاج‎ -٤ 


طبيعي ) . 
-٤4‏ الدرجة الجامعية في العلوم الطبية التطبيقية (علاج طبيعي ) . 


۳7۹ 


۵ الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف فتبي العلاج الطبيعي . 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة 


ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج واندورات التدريبية 0 


اك : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل أل لتصنيف . 


'»' _المتطلبات الأخرى : 
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المجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
e‏ 


۸.٠٠.٥‏ | تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال المراقبة 

الصحية في البلديات في مجال التشقيف الصحي وصحة 

اجتمع والبيئة و ذلك بمراقبة الأسواق والمطاعم والأغذية 

والمشاركة في صحة البيئة كالتخلص السليم من القمامة 

۸ | والمخلفات في المساكن والمسالخ والمطاعم والأسواق 

و. .و . أ والشوارع» والإشراف على هذه الأعمالء والقيام بالأعمال 
الأحرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


كعم 


Aco 1¥ 


A 1 TY ل‎ 


أأكءهءم 


الضوابط التصنيفيه لخاصة بفئات السلسلة : 


۳0/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الراقبة الصحية . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- القيام بجولات يومية على المطاعم والخابز وأسواق بيع المواد الغذائية للتأكد من جودة المواد والأغذية ونظافتها 
وصلاحيتها للاستهلاك . 

- هراجعة الشهادات الصحية للعاملين في أسواق الأغذية والمطاعم . 

- تعقيم مياه الشرب ومصادرها بالمواد المعقمة وأخذ عينات منها للتحليل . 

- المشاركة في برامج التثقيف الصحي وصحة اجتمع والبيكة . 

- الإشراف على عمل مجموعة من المراقبين الصحيين وتوجيههم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالمفاهيم والمبادىء والاجراءات المتعلقة بعمل المراقبة الصحية . 
- معرفة بأنواع المواد الغذائية والأطعمة والمشروبات . 


- معرفة بقواعة وتعليمات النظافة في المطاعم وامخابز والأسواق .... الخ . 

- معرفة بالشهادات الصحية للعاملين في مجال الأغذية وأنواع التطعيمات المطلوبة . 

- قدرة على إيصال المعلومات في مجال التثقيف الصحي للمجتمع وإبلاغهم بطرق إتباع النظافة . 
- قدرة على إكتشاف المواد الغذائية غير صالحة الامستهلاك . 

- قدرة على الإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 
برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 
0 _المؤهلات العلمية امخددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد المتوسطة‎ -٤ 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ “٤ 


۱۳⁄۹ 


سلسلة فئات وظائف : الراقبة الصحية . 
۵ الخبرات العملية : 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف المراقبة الصحية . 


الحبرات النظيرة 


ارات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كارب- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والحانسة لنوع ومستوی واجيات ومسعوليات فغات وظائف السلسلة؛» الحسب ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتطلبات او کف : 
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الوظائف القنية والضنية المساعدة 
وظائعى الخدمات العلبية والصحية المساعدة 


وظائف مراقبي الوبائيات 


تعريف موجز لسلسلة الفنات 


مراقب وبائيات تشمل هاده السلسلة الوظائف التي تتعلق بالاعمال المتعاشة 


بالجوانب الوبائية في مجال صحة البيئةوالفرد والأسرة 


مراقب وبائيات 
وانجتمع وذلك في كل مايتعلق بتلقي التبليغات بإكتشاف 


حالات الامراض المعدية وتعصييها والتبليغ عن ا مرضى 


مراقب وبائیات 


الكشوفات اللازمة لحصر الخالطين والإشراف على عمليات 
الرثى والتعقيم والتعفير في المنازل وعمل الإحصائيات 
بالأمراض المعدية وتنظيم أعمال الشحصينات الدورية 
والمشاركة في أعمال صحة البيئة وتنفيذ برامج مكافحة 
الأمراض المستوطنة والإشراف على هذه الأعمال » والقيام 


بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


الضوابط التصنيفيه الخاصة بفئات السلسلة : 


- لبقت لائحة الوظائف الصحية على غات هذه السلسلة في المستشفيات والمراكز وانماجر الصحية . 


١مم‎ 


س 


تقصي الأمراض | المعدية وإكتشاف وتسجيل حالات الإصابة بها والتبليغ عن المصابين لعزلهم . 

ضير وإستلام اللقاحات ومستلزمات التحصين . 

إعداد الكشوفات اللازمة لحصر الخالطين وتسجيلهم . 

الإشراف على عمليات الرش والتعقيم والتعفير في منازل أو محلات أو جهات عمل الخالطين والمصابين . 
تنظيم أعمال التحصينات الدورية والمشاركة في عمليات التحصين الشامل . 

المشاركة في أعمال صحة البيئة وتنفيذ برامج مكافحة الأمراض , المستوطنة في المنطقة . 


الإشراف على مجموعة من مراقبي الوبائيات وتوجيههم. 


؟ أمثلة للمعارف والفدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بمراقبة الوبائيات . 
معرفة بالأمراض المعدية والمستوطنة في المنطقة . 

معرفة بالمصطلحات الصحية ومدلولاتها . 

معرفة بأنواع اللقاحات والتحصينات رطرق مخضيرها وفوائدها 
معرفة بأساليب وقواعدالرش والتعقيم والتعفير 

قدرة على إتباع وسائل وطرق السلامة العامة ا من العدوى . 
قدرة على المشاركة الميدانية في أعمال الرش والتعقيم والتوعية الصحية . 
قدرة على المناقشة والإقناع . 

قدرة على مراقبة عمل الآخرين 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ اتؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: برنامج إعدادي بطبيعة العمل لدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ f 


4- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


. دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (وبائيات)‎ -٤ 


۳۹⁄۹ 


_الخبرات العملية: 
©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مراقبي الوبائيات . 


_ البرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف. 


لا المتظلبات الأخرى : 


فعا نصلفاك. 


ذ/ .غ١1‏ 


م 
کے 


سے ب يد 
223 کن ےی 


الوظائف الفنية والغنية المساععدة 


وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
ي محال مساعدة الاطباء واخمصائيي التغذية ليذ براممج 
وجداول التغذيه المقررة للاصحاء أو المرضى أو الأطفال في 
المستشفيات أو المذارس أو رياض الأطفال كما تسمل 
مساعدة الأخصائيين في تنفيذ برامج وجداول التغذية في 


مشاريع ومراكز أبحاث الثروة الحيوانية والدواجن أو غيرها 


والإشراف على هذه الأعمال . والقيام بالأعمال الأخرى 


ذات العلاقة بهذا امجال . 


الضوابط التصنيفيه الخاصة بفئات السلسلة : 


- عبقت لائحة الوظائف الصحية على ات هذه الللة في المستثفيات . 


17۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فضي التغذية . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- المشاركة في إعداد حطط وجداول التغذية الصحية . 
الإشراف على ضير وصرف الأغذية طبقا للتعليمات المعتمدة . 
المساعدة في إجراء الدراسات الميدانية الخاصة بالتغذية . 
القيام بجولات مفاجئة على المطابخ وأماكن جهيز الأغذية . 
إجراء الدراسات الميدانية في مجالات التغذية وتعبئة البيانات والنماذج : 
ديد طلبات الإعاشة من مواد تموينية وأدوات . 


الإشرف على عمل مجموعة من فنبي التغذية وتوجيههم. 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأساليب وقواعد التغذية الصحية وقواعد النظافة . 
معرفة بأنواع المواد الغذائية والأطعمة وطرق تقديمها . 
قدرة على إتباع التعليمات الصحية . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على مراقبة على عمل الأخرين والتنبيه على الاخخطاء. 
قدرة على الإشراف والتوجيه للموظفين المستجدين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة حسب ما هو وارد بالفقرة )١/4(‏ أدناه. 


5 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


: برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة مرت حسب الأفضلية‎ -٤ 
أ - دبلوم تخصص (فنى تغذية) أو ما يعادله.‎ 
. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -4 


. دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص ( تغذية)‎ -٤ 
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سلسلة فئات وظائف : فنيي التغذية . 


۵ الخبرات العملية : 
© نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


# الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف فنبي التغذية . 


الخبرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


©/ب ‏ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الحزء 


/ا المتطلبات الأخرى : 


- كإسكان الطلاب بالجامعات‎ ١ يتم قبول هذا المؤهل لوظيفة (فنى تغذية م5) فى الجهات التى ليس لها علاقة بالمرضي‎ -١ 
السجون..)‎ 


۳7۹ 


الجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة 


المجموعة النوعية | وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة 
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تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال الصيدله وذلك بمساعدة الصيادلة في خضير 
احاليل الكيميائية وتركيب الأدوية وصرفها للمرضى 
وكتابة تعليمات استخدامها والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا الجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية علي فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


١ فرع‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي الصيادلة . 


| خواص السلسلة : أمئلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- إستلام الوصفات الطبية من المرضى أو المسشولين بالأقسام الطبية وتجهيز الأدوية المطلوبة . 
- تركيب بعض الأدوية والمراهم والحاليل الطبية خت تعليمات وإشراف الصيدلي . 

- تسليم الأدوية للمرضى أو المسكولين بالأقسام الطبية مع كتابة طريقة الإستعمال . 

نحشل ق ا ا ا ررك و 

- المشاركة في لجان إستلام الأدوية . 

- إعداد التقارير عن سير العمل . 


آ أمكلة تا ف والقتدرات واكوارات الخللورة لدا اة 


معرفة بالمصطلحات الدوائية ومدلولاتها . 

معرفة بأنواع الأدوية وخواصها واستعمالاتها . 

معرفة بطريقة تركيب الأدوية والمراهم والحاليل الطبية بالنسب المطلوبة . 
معرفة بتعليمات صرف الأدوية والعقاقير الطبية . 

قدرة على تصنيف الأدوية حسب أنواعها وإستعمالها . 

قدرة على إتباع التعليمات . 

قدرة على إعداد التقارير عن سير العمل . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


لاتب الجفلات اة اكنددة تدجول ونوا 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 
. برئامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -4 


4 دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (صيدلة) . 


١0/4 


سلسلة فئات وظائف : مساعدي الصيادلة . 


د _الخبرات العملية : 
هأ نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف مساعدي الصيادلة . 


الحبرات النظيرة 


ت الخبرات المقبولة . 


©/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


كااب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جەح الدورات التدريبية المطابقة وامجائسة لنوع ومستوىقى واجيات ومسكوليات كات وظائف السلسلة؛ حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصئيف . 


۷المتطلبات الأخرى : 


۱7۹ 


المجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة الرمر: ۸ 
الجموعة البوعية وظائف الخدمات الطبية والصححية المساعدة 
سلسلة الفشفات | وظائف فنبي صناعة الأطراف الصناعية 


تعريف موجز لسلسلة الففات 


تشمل هذه اللسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في مجال صناعة وتركيب الأطراف الصناعية للمرضى 
وفق المقاسات والاشكال المحدده والمناسبة للشخص ومايتبع 
ذلك من مراقبة ملاءمتها بعد الع ركيب والإشراف على 
هذه الأعمال » والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


فني صناعة أطراف صناعية 
فني صناعة أطراف صناعية 
فني صناعة أطراف صناعية 
فني صناعة أطراف صناعية 


فني صناعة أطراف صناعية 


رئيس فنيي صناعة أطراف صناعية Aol‏ 


رئيس فنبي صناعة أطراف صناعية اهعم 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صصية علا'جية. 


ZA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنبي صناعة الأطراف الصناعية . 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


فحص المرضى وأخذ المقاسات اللازمة ونوع الطرف المناسب (جبس » بلاستيك » حشب ) . 
تصميم وإنتاج الأطراف الصناعية حسب المقاسات المطلوبة . 

ت ركيب الأطراف الصناعية للمرضى ومراقبة مدى ملاءمتها بعد التركيب . 

إعطاء التعليمات والطرق الصحيحة والمناسبة لإستخدام الطرف الصناعي والتأقلم عليه . 


إعداد تقارير دورية عن سير العمل . 
الإشراف على مجموعة من فيي صناعة الأطراف الصتاعية وتوجيههم . 


؟ أمثلة تلمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالمصطلحات الخاصة بصناعة الأطراف الصناعيه ومدلولاتها . 

- معرفة بالقواعد والأصول الفنية لصناعة الأطراف الصناعية . 

- معرفة بأنواع الأدوات والآلات والأجهزة المستعملة في صناعة الأطراف الصناعية . 
- معرفة بآسس وقواعد تركيب الأطراف الصناعية وتدريب المرضى على إستعمالها . 
- قدرة على أذ المقاسات الدقيقة . 

- قدرة على إعداد التقارير . 

- قدرة على الإشراف على العمل وتوجيه العاملين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين وانحافظة عليها. 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


جه 


_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الثانوية المهنية في التخصصات الواردة في الفقرة ١/4‏ أدناه. 


0 _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ الثانوية المهنية في تخصصات الحديدء النجارة» الميكانيكاء الجلود. 


3 5 00 كاء 3 0 :3 
هم برنامج إعدادي بطبيعة العمل لدة سلتين بعد الثانوية العامة او المهنية . 
دبلوم الككلية الصحية لمدة ثلاث ستوات بعد الثانوية العامه أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (اطراف 


تسناعيه 2. 


١ ذ/رمع‎ 


سلسلة فئات وظائف ؛ فنبي صناعة الأطراف الصناعية : 


۵ _الخبرات العملية: 
هل نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف فنيي صناعة الأطراف الصناعية . 


الحبرات النظيرة 


الحبرات المقبولة 


هاب . مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


كاب : الدورات التدريبية المقبولة للسللة : 


جتميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة) سجس ماهو وارد في الجزء 


الخاد ع :وليل اميت 
۷ _المتطلبات اشرق 


۹7/۹ 


م.إأام.ءم تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحضير المريض 
قبل إجراء القسطرة ومراقبته أثناء وبعد إجراء القسطرة 
لفحص القلب» والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
م6 | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


لمم 


م٠1‎ 
مم٠8‎ 


م0٠‎ 


اأأكلمءم 


الضوابط التصنيفيه مخاصة بفئات السلسلة : 


١6 . ذ/‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنبي قسطرة القلب . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ #١ 


- مساعدة الطبيب المشرف في مخديد المقاييس الختلفة لفحص القلب . 
- مخضير المريض قبل إجراء القسطرة . 

- مراقبة المريض أثناء وبعد إجراء القسطرة . 

- تطبيق مبادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

- الإشراف على عمل مجموعة من فنبي قسطرة القلب ومراقبة عملهم . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمصطلحات الخاصة بالقسطرة ومدلولاتها . 
معرقة بأسس وطرق ومقابيس إجراء القسطرة للمرضى . 
معرفة بالأدوات والأجهزة المستعملة في معمل قسطرة القلب وطرق إستخدامها . 
معرفة بأسس وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 
قدرة على المراقية الدقيقة للمرضى أثناء القسطرة وبعدها . 
قدرة على تلقى التعليمات والترجيهات . 
قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
' _الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة 5 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث منوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


. برنامج إعدادى بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ “٤ 


۱74۹ 


سلسلة فئات وظائف : فضي قسطرة القلب . 


لان لق ات وة 
هك نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية 0 


- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف فيي قسطرة القلب . 


- اخحبرات النظيرة 
الخبرات المقبولة 
- سلسلة فئات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة . 


حلب ماهو وارد في جدول محديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤعل علمي 


- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ ٦ 


لالد لتطلبات الأخرى: 


١5/4 


مه اهدهم 


A‘o1°7 


Aco\lY¥ 


AroilToA 


AcoiT°۹ 


Acoil1°* 


AroilY11 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحضير وتشغيل 
جهاز مضخة القلب والتأكد من صلاحيته قبل البدء 
بالعمل ومراقبة المريض أثناء العملية والإشراف على إجراء 
الصيانة الدورية لجهاز مضخة القلب والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال. 


١5 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فضي مضخة القلب . 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 
- محضير جهاز مضخة القلب والتأكد من صلاحيته قبل البدء في العمل . 
- تشغيل جهاز مضحخة القلب ومراقبة المريض أثناء إجراء العملية . 


- تطبيق مبادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 
- إجراء الصيانة الوقائية للجهاز حسب تعليمات الشركة الصانعة . 


- الإشراف على عمل مجموعة من فنيي مضخة القلب ومراقبة عملهم . 


1 أمقلة تلمغارف والفدرات والمقارات الطلوية تلستلهلة: 


- معرفة بالمصطلحات الخاصة يمضخة القلب ومدلولاتها ١‏ 

- معرفة باسس وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

- قدرة على المراقبة الفنية الدقيقة للمرضى أثناء إجراء العمليات الجراحية . 
- قدرة على تلقى التوجيهات والتعليمات وتطبيقها . 

- قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 

- القدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي في التمريض دة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة 7 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


1~ برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث سنوات يعد الكفاءة المتوسطة ١‏ 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


قرع ه١‏ 


سئسلة فئات وظائف : فنيي مضخة القلب . 
هأ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اخبرات المباشرة 


المحبرات النظيرة 

- اخيرات المقبولة 
- سلسلة فئات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة. 

هاب مدة اخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 بالبرامج والدورات التدريبية : 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد في الجزء 
السادس من دليل التصئيف . 


۷ المتطلبات الأخرى 3 


100/4 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحضير وججهير 
وتشغيل أجهزة التنفس الأصطناعي على مختلف أنواعها 
للمرضى اممتاجين حسب تعليمات الطبيب المعالج وما 


يتبع ذلك من اذ عينات الدم لتحليل غازات الدم وقراءتها 


وتفسيرها والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 


الأخترى ذات العلاقة بهذا امال . 
Acol1°‏ 


A‘o\T1! 


الضوابط التصنيفيه اخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى المستشفيات والعيادات واختبرات ومراكز الإسعاف . 


1017۹4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في العلاج التنفسي . 
١‏ خواص السلسلة ؛ أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


متخضير وتجهيز وتشغيل أجهزة التنفس الأصطناعي على مختلف أنواعها . 

توصيل الأجهزة الى المرضى امحتاجين ومعايرتها وتطبيق الأسلوب المطلوب في التنفس الاصطناعي حسب تعليمات 
53006 

أحذ عينات لتحليل غازات الدم وقراءتها وتفسيرها وتعديل نمط التنفس الإصطناعي على الجهاز اذا لزم الأمر 

القيام بعمليات تخليص المرضى تدريجيا من الجهاز عند تخسن حالتهم . 

الإشراف على مجموعة من فنبي العلاج التنفسي ومراقبة عملهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمصطلحات الخاصة بالعلاج التنفسي ومدلولاتها . 

معرفة بفسيولوجيا التنفس وغازات الدم وقوانين الغازات والتعقيم . 

معرفة بأساليب وإجراءات التنفس الإصطناعي . 

معرفة بأجهزة التنفس الإصطناعي وطرق إستعمالها . 

معرفة بقواعد السلامة العامة أثناء تأدية العمل . 

قدرة على وضع برنامج التنفس وقراءة نتائج ليل غازات الدم . 

قدرة على وضع مساطر قياس ضغط الوريد المركزي وقياس ضغط الشريان الرئوي . 


قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎  ' 


برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفماءة المتوسطة 5 


د اغلات الفلسية اغتردة للوغول ومسنتوباتها 


4- برنامج إعدادي في التمريض لدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


. برنامج إعدادي في التمريض لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤4 


بؤثر باه ١‏ 


سلسلة فئات وظائف : فنبي العلا ج التنفسي . 


8 نوعية الحبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف فنبي العلاج النفسي . 


_ الخبرات النظيرة 

الخبرات المقبولة ٠‏ 
- سلسلة فثات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة. 

ه/ب ‏ مدة الخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فثات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد في الجزء 


7 المتطلبات الأخرى : 


9A4 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتحضير وتشغيل 
أجهزة الكلية الإصطناعية ومراقبة المرضى وتقديم العلاجات 
لهم وفق إرشادات الطبيب المعالج والاشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


الضوابط التصنيفيه لاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في الكلية الصناعية . 
١.خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


مخضير أجهزة الكلية الإصطناعية ومستازماتها وتشغيلها . 

مراقبة المرضى أثناء عملية التشغيل وأخذ العلامات الحيوية لهم وتسجيلها . 
إعطاء العلاجات وتنفيذ أوامر الطبيب المعالج . 

تطبيق مبادىء وقواعد السلامة العامة وإجراءات مكافحة العدوى . 
الإشراف على مجموعة من فنبي الكلية الصناعية ومراقبة عملهم . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمصطلحات الخاصة بالكلية الصناعية ومدلولاتها . 

معرفة بأجهزة الكلية الصناعية وطرق إستعمالها . 

معرفة بقواعد السلامة العامة وإجراءات مكافحة العدوى . 

قدرة على المراقبة الفنية الدقيقة للمرضى أثناء تشغيل أجهزة الكلية الصناعية . 
قدرة على تلقي التعليمات والتوجيهات وتنفيذها . 

قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وانحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادى في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ المؤهلات العلمية امحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ - ٤ 


14- برنامج إعدادي في التمريض لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


1.۸ 


سلسلة فئات وظائف : فنيي الكلية الصناعية . 


البرات المباشرة 
- سلسلة شات وظائف في الكلية الصناعية . 


- الخبرات النظيرة 
الخبرات المقبولة 
- سلسلة فئات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة. 
ه-ب ‏ هدة المخبرة : 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5ل : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججميع الدورات التذريبية المطابقة وامجانسة لنوع وهمستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة؛ حمست ماهو وارد في الجزء 


لا _المتظلبات الأخرى : 


A 


امجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . الرمز : 
الجموعة النوعية وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة . 


سلسلة الففات 


مه ٠م‏ 

A*o10°ل‎ 
A‘o\lo’Y¥ 
A‘o\o*A 
ORE 
A‘olo1* 


A‘olo!! 


الضوابط ال لتصنيفيه لخاصة بفیات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتركيب وتشغيل 
أجهزة تخطيط القلب والمخ والأعصاب وإصلاح الأعطال 
البسيطة في تلك الأجهزة والعناية بالمريض والعمل على 
ترتيب المواعيد وجهيز التقارير للطبيب المعالج والإشراف 
على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


ا١ككرذ‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في تخطيط القلب والمخ والأعصاب . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


تركيب وتشغيل أجهزة تخطيط القلب والمخ والأعصاب وإجراء الصيانة الوقائية للجهاز . 

العناية با مرضى وترتيب مواعيدهم وشرح خطوط الرسم لهم . 

جهيز تقارير التخطيط للطبيب المعالج وحفظها بعد ذلك في الأماكن الخصصة لها وعمل الإحصائيات اللازمة . 
تطبيق هبادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

الإشراف على مجموعة من فنيي تخطيط القلب والمخ والأعصاب ومراقبة عملهم . 


: أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


معرفة بالأجهزة المستخدمة في تخطيط القلب والمخ والأعصاب . 

معرفة بتركيب طاقية المخ وتشغيل جهاز التخطيط وقراءة النتائج . 

معرفة بمبادىء ومفاهيم تخطيط القلب والمخ وقياس وظائف الأعصاب . 

معرفة بالمصطلحات والرسومات البيانية الخاصة بتخطيط القلب والمخ والأعصاب . 
معرفة بقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

قدرة على العناية بالمرضى وترتيب مواعيدهم . 

قدرة على عمل الإحصائيات . 

قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخخرين والحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٠ 


برنامج إعدادى في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي في التمريض لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


1۳7۹ 


سلسلة فئات وظائف : فنبي تخطيط القلب والمخ والأعصاب . 


ه_الخبرات العملية: 
©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة' 


البرات النظيرة 


2 الحبرات المقبولة 


- سلسلة فقات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة. 


ه/ب- مدة البرة : 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدرييية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


: المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


١ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإستلام الأدوات 
والمستلزمات والأجهزة والملابس غير المعقمة في 
المستشفيات وامحاجر والمراكز الصحية والعمل على تعقيمها 
وإجراء الإإختبارات البيولوجية والكيميائية والمؤشرات 
الميكانيكية والإشراف على هذه الأعمال › والقيام 
بالأعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


10۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فيي التعقيم . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


إستلام الأدوات والمستلزمات والأجهزة والملابس غير المعقمة من مختلف الأقسام ووضعها في أماكن معزولة . 
تنظيف الأشياء المراد تعقيمها تمهيدا لتعقيمها . 

تخضير الصوانى والمواد والأجهزة الخاصة بالتعقيم . 

القيام بعمليات التعقيم حسب القواعد والأساليب الفنية والصحية . 

إجراء الاختبارات البيولوجية والكيميائية للتأكد من جودة التعقيم . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمصطلحات الخاصة بالتعقيم ومصطلحاتها . 
معرفة بقواعد وأساليب التعقيم بواسطة البخار المضغوط وغاز أكسيد الإثيلين والحرارة المرتفعة والفرن الجاف 
معرفة بأدوات وأجهزة التعقيم وطرق إستخدامها . 

قدرة على إجراء الإختبارات البيولوجية والكيميائية بعد التعقيم . 

قدرة على العمل ضمن ظروف ووضعيات مختلفة . 

قدرة على إتباع قواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخحرين والمحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الجد الأدنى من المؤهل العلمي‎  '“ 


برنامج إعدادى في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


٤‏ _المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي في التمريض لمدة ثلاث سنوات بعد المتوسطة‎ SH: 


. برنامج إعدادي في التمريض لدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


1174 


سلسلة فئات وظائف : في التعقيم . 


4 الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف فبي التعقيم , 


الخبرات النظيرة 

الخبرات المقبولة 
- سلسلة شات وظائف أعمال التمريض اذا توفر مايثبت القدرة. 

هاب - مدة البرة : 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


: الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة‎ : ~٦ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلة: حسب ماهر وارد في الجزء 
السادس من دليل التصنيف . 


۷ المتظلبات الأخرى: 


37۹ 


Ao : الرمز‎ 


مام تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بفحص النظر 
اللقاسات العلمية والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة . 


ااه ١٠م‏ 
مو اهم 
الهم 
Aco\V1°‏ 


Aoly11 


طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


14/4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنيي البصريات . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- فحص النظر وتسجيل المقاسات المناسبة . 

- قطع العدسات الطبية حسب المقاسات . 

- تركيب العدسات في النظارات وقيامها . 

- تطبيق مبادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 

- الإشراف على مجموعة من فنبي البصريات ومراقبة عملهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالمصطلحات الطبية وحصوصا العينيه ومدلولاتها . 

معرفة بأجهزة فحص النظر الحديثة وطرق إستعمالها . 

معرفة بأنواع العدسات الطبية ونخصائصها وأنواع البراويز . 

معرفة بالقواعد والطرق الفنية والصحية لقطع العدسات الطبية وتر كيبها في النظارات . 
قدرة على الفحص وتسجيل المقاسات . 


قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية. 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


۱14/4 


سلسلة فئات وظائف : فنبي البصريات . 


۵ الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ اخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف فضي البصريات . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


: اب - مدة ألبرة‎ ١ 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي‎ 


1 _البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوق واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلة؛ لحسب ماهو وارد في الجزء 


۷.7 


لجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
المرفا اترهية ١‏ بولك مودت مقا رمع لا 
سلسلة الففات | وظائف فيي تركيب الأسنان . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الغنية 
في مجال تركيب الأسنان من خلط الجبس وعمل 
النماذج والمقاسات وعرضها على الطبيب الختص والقيام 
بتعديل المقاسات الأولية حسب إرشادات الطبيب والإشراف 
۸ | على هذه الأعمال > والقيام بالأعمال الأخرى ذات 


Aro\lA‘Y¥ 


. العلاقة‎ A*oA٠۹ 
A*colA1* رئيس في ت ر کيب اسنا‎ 


رئيس فنیي ترکیب اسنان N2۸11‏ 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


A4 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فيي تركيب الأسنان . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ - ١ 


- إعداد المواد اللازمة لعمل نماذج الاسنان وخلطها . 

- أخذ المقاسات بواسطة المعاجين وعمل النماذج حسب المقاسات . 

- عرض النماذج على الطبيب الختص وتعديل المقاسات الأولية حسب ارشادات الطبيب . 
- مساعدة الطبيب في عمليات تركيب الاسنان . 

- الإشراف على مجموعة من فنبي تركيب الأسنان ومراقبة عملهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم المتعلقة بت ركيب الاسنان . 
معرفة بالمصطلحات الخاصة بالاسنان ومدلولاتها . 
معرفة بالقواعد والأساليب والتعليمات المتعلقة بت ركيب الاسنان . 
معرفة بأنواع المواد الخاصة بصناعة الاسنان وخخصائصها . 
قدرة على أخذ المقاسات وعمل النماذج للاستان . 
قدرة على تلقي التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


اث اللؤفلات العاسيه اة الول :ومس هعور اها 


1 برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة‎ -١4/+ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 


ل دبلوم الكلية الصصية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (أستان) . 


A4 


سلسلة فئات وظائف : في تركيب الاسنان . 


۵ الخبرات العملية : 
©- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- الهحبرات المباشرة 
لاجقا فاك برقافك ی و 


- اخيرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ ب - مدة المحبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


السادس من دليل اله لتصنئيف . 


لا المتطلبات الأخرى : 


ثرون 


الجموعة العامة | الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


الجموعة النوعية وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة . 
ملسلة الففسات وظائف عساعدي طب الاسنان . الرمز : 8م 


وعم 
5٠خ‏ 
لاء ةو اهءلم 
6548م 
8م 
ات ا 


Ao) 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
لمساعدة أطباء الاسنان في إجراء الجراحة البسيطة كالخلع 
والتنظيف والحشو والتأكد من نظافة سلامة الألات 
المستعملة» كما يقوم بتسجيل بنود العلاج خت إشراف 
الطبيب امختص والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
ايجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على ات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


ودين 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ساعدي طب الاسنان . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مساعدة طبيب الاسنان في إجراء الجراحة البسيطة كالخلع والتنظيف والحشو . 

- إعداد الأدوات الخاصة بعمليات الفم والاستان وجهيزها وتعقيمها قبل العمليات وبعدها ومناولتها للطبيب أثناء 
الغمليات:. 

س إعداد وتخضير المواد الخاصة بعمليات الحشو كمواد التخدير ومواد الحشو المؤقتة والدائمة . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بطب الاسنان . 
معرفة بالمصطلحات الخاصة بالاسنان ومدلولاتها . 
معرفة بالطرق والأساليب والقواعد الخاصة بخلع الاسنان وتنظيفها وحشوها . 
معرفة بأجزاء السن وطرق المحافظة عليها . 
معرفة بالمواد والأدوات المستخدمة في حشو الاسنان وتنظيفها . 
قدرة على التعاون السريع مع طبيب الاسنان أثناء العمليات الجراحية. 
قدرة على تلقي التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ المد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل دة سنة بعد ثانوية المعاهد الصحية تخصص (تمريض) . 


٤‏ الؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنة بعد ثانوية المعاهد الصحية تخصص (تمريض) . 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة او المهنية‎ -٤ 


1Y0 7/۹ 


سلسلة فئات وظائف : مساعدي طب الاستان . 


۵ الخبرات العملية: 
هل نوعية اخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


البرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مساعدي طب الاسنان . 


امخبرات النظيرة 


ے الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤمهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : “٦ 


ب- : الدورات العدريبية المقبولة للسللة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷المتطلبات الأخرى : 


Aa 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمساعدة 
أخصائي السمع في عمل إحتبارات السمع والتوازن التي 
يطلبها الطبيب المعالج والعمل على الإحتفاظ بسجل نتائج 
الإختبارات السمعية والعمل على صيانة الأجهزة المستعملة 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال . 


YY 


متطلبات شغل سلسلة فئات فنيي السمع . 


: خواص السلسلة : أمثلة علي الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- مساعدة الاخصائبي في مخديد الأدوات اللازمة للعمل . 

- مساعدة أخصائى السمع في عمل إختبارات السمع والتوازن التي يطلبها الطبيب . 
- حفظ سجلات نتائج الإختبارات . 

- متابعة صيانة الأجهزة المستعملة . 

- تطبيق مبادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والقواعد المتعلقة بعمل فني السمع . 
معرفة بأساليب وطرق عمل الإختبارات السمعية . 
معرفة بإستخدام الأجهزة والأدوات المستعملة . 
قدرة على إستخراج نتائج الإختبارات السمعية . 
قدرة على إعداد التقازير الفنية الخاصة بالعمل . 
قدرة على المشاركة فى تدريب وتطوير وحدة السمعيات . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الااخرين وامحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو المهنية أو ما يعادلها تخصص سمعيات . 


2 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


5 . ) برنامج إعدادي لدة ثلاث سئوات بعد الثانوية العامه او المهنية أو ما يعادلها تخصص ( سمعيات‎ -١/5 


۱YA/4 


4ه الخبرات العملية: 
ه/ك- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 


- سلسلة قات وظائف فنيي السمع . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


هاب - هدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ -التطلبات الأخرى: 


۱47۹ 


سلسلة 


الضوابط 


ك لمعم 
1١05م‏ 
A‘oTtI°A‏ 
Acor1°4‏ 
لدعم 


Aco! 


التصنئيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمساعدة 


أخصائي معالجة النطق وذلك بوضع التدريبات اللازمة 


الأجهزة والأدوات اللازمة لإستعمال كل مريض حسب 
حالته والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لجال . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- مساعدة أخصائي النطق في عمليات تشخيص عيوب النطق والكلام . 

- متابعة تدريبات الكلام مع المريض . 

- المساعدة في مخضير وتخديد الأجهزة اللازمة للعمل . 

- الإتصال بأخصائي معالجة النطق والطبيب المعالج ومتابعة تقدم حالة المريض . 
- تطبيق قواعد ومبادىء السلامة العامة أثناء العمل . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأسس وقواعد متابعة حالات مرضى التطق . 

معرفة بالمصطلحات والتعليمات الخاصة يعمل فنيي النطق . 

معرفة بالأجهزة المستخدمة والأدوات المستعملة في مجال معالجة النطق . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها. 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة او ثانوية المعاهد الصحية تخصص ١‏ امراض التخاطب والسمع) . 
£ بالمؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


SI:‏ دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص ( امراض 


التخاطب والسمع ). 


A1۹ 


سلسلة فئات وظائف : فنيي النطق . 


۵ _الخبرات ١‏ تلعملية: 
هأ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
اخخبرات المباشرة 


5-2 سلسلة فئات وظائف في النطق . 


الخبرات النظيرة 


- البرات المقبولة ' 


6/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكئوليات فثات وظائف السلسلةء سيلبا ماهو وارد في الجرء 


السادس من دليل التصنيف. 


/ا المتطلبات الأخرى : 


۸ إيضاحات : 


۱A۹ 


اجموعة النبوعية وظائف اللخدمات الطبية والصحية المساعدة . الرمز : ا 
سلسلة الشفات | وظائف فشي العلاج الحرفي . الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بمساعدة المريض 
في حلع وإرتداء الملابس والجبائر والأجهزة التعويضية التي 
يضعها أخصائي العلاج الحرفي » وملاحظة المريض أثناء 
التدريبات وتسجيل ما يطرأ عليه من أعراض وإحضار 
المعدات والأجهزة اللازمة للعلاج وتنظيفها بعد الجلسة 
رمه .» | العلاجية ونقل المريض من مكان الى آخر والقيام بالأعمال 


الأخرى ذات العلاقه بهذا امجال . 
0 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفتات السلسلة : 


6 - طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة فى الجهات التى تقدم خدمات صحية علاجية . 


فر كما 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في العلاج الحرفي . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- مساعدة المريض في خطع وإرتداء ملابسه والجبائر والأجهزة التعريضية . 

- تنفيذ التدريبات التي يضعها الطبيب أو أخصائى العلاج الحرفي للمريض . 
- ملاحظة المريض أثئاء أداء التدريبات وتسجيل ما يطرأ عليه من أعراض . 
- إحضار المعدات اللازمة للعلاج وتنظيفها بعد إنتهاء الجلسة العلاجية . 

- نقل المريض من مكان الى آخر . 

- تطبيق ميادىء وقواعد السلامة العامة أثناء العمل . 


أ اة المعارف اتقات واو ارات اة 1ك 


معرفة بأسس وطرق التعامل مع المرضى . 

معرفة بالأجهزة والأدوات المستتخدمة في مجال العلاج الحرفي . 
معرفة بالتدريبات المناسبة . 

قدرة على تطوير وتخسين الأداء في مجال العلاج الحرفي . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


” _الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة او المعاهد الصحية تخصص (علاج حرفي 2. 
0 _المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


14- دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص (علاج 


تأهيلي ) . 


A7۹ 


سلسلة فئات وظائف : فنيي العلاج الحرفي . 


۵ __الخبرات العملية: 
هك نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة ات فنبي العلاج الحرفي. 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


©/ب ‏ هدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 _البرامج والدورأت التدريبية : 


"/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ججتميع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة نوع ومستوی واجبات ومسئولیات كات وظائف السللةء -حسبه ماهو وارد في الجزء 


السادس من دليل الت لتصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى : 


1A0 /۹ 


الا ا 
غنم 
مم 
ءام 
لام 
0784م 
ءلم 
Acorr1°*‏ 


A‘orT11 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
في تقديم الخدمات الطبية والإسعافية الطارئة في مرحلة ما 
قبل المستشفى بمفهومها الحديث من قياس المؤشرات 
الحيويه للمصابين والمرضى ومحاولة إعادة التوازن الى هذه 
المؤشرات بأسرع وقت ممكن والقيام يجميع النشاطات 
اللازمة لإنقاذ المصابين وإستخدام جميع المعدات والأدوات 


والعقاقير الضرورية سب الحالات؛ والإشراف على هذه 
الأعمالء والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فقات هذه السلسلة في الجهات التي تقدم خدمات صحية علاجية. 


(AIA 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الخدمات الطبية والإسعافية . 


١-خواض‏ السلسلة ؛ أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


الفحص المبدئي للمصابين ومخديد أماكن الإصابة بطريقة دقيقه . 

عمل الإسعافات الأولية للمصابين سواء كانت دوائية أوتدخل مباشر مثل : (ليقاف نزيف » ضماد الصدمات 
والحروق ٠‏ إزالة أسباب الإختناق: عمل جبائر للكسور. 

نقل المصابين بطريقة علمية سليمة الى الوحدات العلاجية (مستشفى » م ركز صحي ...الخ ) . 

إعطاء بعض العلاجات البدنية كالمهدئات ومسكنات الألم وعمل غرز للجروح . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بعمل الإسعاف . 

- معرفة بالمصطلحات الطبية الإسعافية ومدلولاتها . 

- معرفة بالطرق والأساليب العلمية لنقل المصابين وإسعافهم . 

- معرفة بالمعدات والأجهزة الطبية المستخدمة في الإسعاف . 

- قدرة على إعطاء الادوية والحقن والضمادات والتنفس الصناعي للمصابين . 
- قدرة على إتباع التعليمات وحسن التصرف في حالات الحوادث والكوارث . 
- قدرة على الإشرف ومراقبة عمل الآخرين . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

'_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن سنة . 


¿٤‏ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ برنامج اعدادي بطبيعة العمل لمدة سنه مع تدريب عملي لمدة (ستة أشهر) بعد الكقاءة المتوسطة. 
E‏ برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (ثللاث سنوات) يعد الكفاءة المتوسطة 1 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (سنتين) بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ - ٤ 


A۷7۹ 


سلسلة فئات وظائف : الخدمات الطبية والإسعافية . 


۵ الخبرأت العملية: 
هل نوعية الخبرة هرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
- ملسلة فقات وظائف الخدمات الطبية والإسعافية . 


الخبرات النظيرة 
- يمكن قبول خبرات سلاسل فقات وظائف أعمال التمريض والتخدير؛ وفنيي العمليات للمرتبة السادسة فما دون. 


الجرات المقبولة 


/ب ‏ مدة امخيرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


أ : البرامج التدريية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس سس دليل التصنيف . 


/االمتطلبات الأخرى : 


١ ارمخ‎ 


الجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 
الجموعة الدوعية وظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة . 


سلسلة الففا 


لم١‏ 55امءم 
8م ءام 
5٠‏ ءلم 


م511١‎ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
لتنقيذ عمليات الإحصاء الصحي وذلك بججمع المعلومات 


واستخراج المؤشرات في ضوئها ومايتبع ذلك من وضع 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال. 


١م‎ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في الإحصاء الصحي . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة‎ ١ 


- جمع المعلومات الإحصائية عن الجوانب الصحية (مراجعي العيادات » المنومين ؛ المصابين بحوادث المصابين بأمراض 
معينه» المصابين في مجال الصحة ... الخ) . 

- عمل البيانات والجداول الإحصائية وتعبئتها حسب نوعيتها . 

- تجميع البيانات في مجاميع نهائية على مستوى المنطقة أو الدولة . 

- إستخراج النتائج النهائية للاحصائيات مدعومة بالنسب المثوية والرسوم البيانية اللازمة . 

- الإشراف على مجموعة من فنبي الأحصاء الصحي ومراقبة عملهم . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للسلسلة : 
معرفة بالأسس والمفاهيم الأماسية والقواعد المتعلقة بعمليات الإحصاء الصحي . 
معرفة بالمصطلحات الخاصة بالإحصاء الصحي ومدلولاتها . 
معرفة بالأساليب والإحراءات الخاصة بجمع وتبويب المعلومات وإستخراج النسب المثوية وعمل الرسومات البيانية 
معرفة بالبيانات والنماذج المستخدمة في عمليات الإحصاء الصحي . 
قدرة على جمع المعلومات وتخليل البيانات الإحصائية الصحية . 
قدرة على الإشراق اومزاقية عمل الآخزين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد الكفاءة المتوسطة . 


؛ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (ثلاث سنوات) بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 
. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (سنتين) بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 
دبلوم الكلية الصحية (لمدة ثلاث سنوات) بعد الفانوية العامة ا ثانوية المعاهد الصحية تخصص‎ -4 


(الحصاءات طبية ) , 


ف/ .15 


سلسلة فئات وظائف : فنبي الإحصاء الصحي : 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سالسلة قات وظائف في الإحصاء الصحي . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ ب - مدة الخبرة : 
جس ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعيدد سنوات الخبرة المطلوبة ممع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


الننادس من ليل الصيف 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والحانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئولیات كات وظائف السلسلة؛ عحسبب ماهو وارد في الجرء 


/_المتطلبات الأخرى : 
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4 
ج ES‏ هف 1ل شا 


الوظائف !! 
وظائف الخدمات العنبية والصحية المساعدة 


وظائف فنيي السجلات الطبية . 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال فتح 
وترتيب وليل وفهرسة السجلات الطبية (ملفات الرضى) 
وإستكما ال النواقص_ وإستخراج المعلومات الطبية ويدخل 
ذلك افلام وتقارير الأشعة وانختبر بالإضافة ا 
الأطباء في حصولهم على المعلومات الطبية وتسهيل مهمة 


البحوت الطبية والتدريب» والإشراف على هذه الاعمال: 


والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال 


A‘coYorA 
Aco’ ۹ 
إلى ينا‎ 


أاه؟كهم 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


- طبقت لائحة الوظائف الصحية على فئات هذه السلسلة في المستشفيات والمراكز واخحاجر الصحية والعيادات والختبرات . 


ar 8 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف فنبي السجلات الطبية . 
(١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


«فتح وترتيب وفهرسة السجلات الطبية (ملفات المرضى ٠‏ أفلام وتقارير الأشعة والختبرات) إما على شكل ملفات 
أو بإستخدام الحاسب الآلى. 

إستخراج المعلومات الطبية حسب طلب الأطباء وحفظ المعلومات الجديدة . 

ضير ملفات المرضى وتسجيلها وتوزيعها على العيادات . 

تسهيل مهمة البحوث الطبية وإعداد التقارير . 

الإشراف على مجموعة من فنيي السجلات الطبية ومساعديهم ومراقبة عملهم . 


5 أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية والقواعد والحقائق المتعلقة بالمصطلحات والسجلات الطبية . 
معرفة بالمصطلحات الطبية والصحية ومدلولاتها . 
معرفة بالأساليب والإجراءات الخاصة بتدوين المعلومات الطبية وحفظ الوثائق وإستخراجها . 
معرفة بطرق وتعليمات وفنيات تسجيل المعلومات بواسطة الحاسب الآلي . 
قدرة على التعاوت مع الآخخرين وتزويد الأطباء بالمعلومات حسب الطلب . 
قدرة على تلقي التعليمات والتوجيهات . 
قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخمرين وامحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
" _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الكفاءة المتوسطة مع القدرة . 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الكفاءة المتوسطة مع القدرة‎ -٤ 

5- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة (ثلاث سنوات) بعد المتوسطة . 

. برنامج اعدادي في إدارة مستشفيات لمدة (سنتين) بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ -٤ 

4- دبلوم الكلية الصحية لمدة (ثلاث سنوات) بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية تخصص 


(الملفات والسكرتارية الطبية) . 


۹۳⁄4 


سلسلة فئات وظائف : فنيي السجلات الطبية 1 


ه_الخبرات العملية : 
6 - نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


اللخبرات المباشرة 
- سلسلة فثئات وظائف فيي السجلات الطبية . 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول محخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


47۹ 


الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


ظائف الخدمات الطبية والصحية المساعدة . 


8 
34 


A 8 0۲“ ٠3‏ تشمل هده السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 


500 السكرتارية الطبية من معاونة الأطباء في الأعمال الإدارية 
٠‏ *ا Ne‏ 


وكتابة التقارير الطبية والخطابات وطباعتها والاخمتزال 


2 


۽ 5 ۲ © a 2 A۸‏ 5 
وترتيب المواعيد وتسجيل المرضى وإجراء الإتصالات مع 


الأطباء والعاملين في الأقسام الطبية والطبية المساعدة 
و خضير المعلومات الطبية احسب التعليمات» واللإشراف 
على هذه الأعمال: والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 


ات ا" 
بهذا !لمجال ١‏ 
أاأتككمءم 


- طقت لائحة الوظائف الصحية على كات هذه السلسلة 8 المستشفيات ومرا كز البحث | لصحى. 
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متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السكرتارية الطبية . 


| خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تنسيق الأعمال الإدارية للأطباء وترتيب مواعيدهم . 

- كتابة وطباعة الخطابات والتقارير الطبية حسب التعليمات . 

- تسجيل المرضى وإجراء الإتصالات مع الأطباء والعاملين في الأقسام الطبية . 

- مرافقة الطبيب أثناء حضور الندوات واللجان والقيام بعمليات الإختزال للملاحظات والتوصيات ثم كتابتها بعد ذلك . 
- الإشراف على مجموعة من العاملين في مجال السكرتارية الطبية ومراقبة عملهم . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 

معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالسكرتارية الطبية . 
معرفة بالأساليب والإجراءات والتعليمات الخاصة بكتاية التقارير والخطابات الطبية . 
معرفة بالمصطلحات الطبية المستخدمة في الإختزال ومصطلحاتها . 
قدرة على تسيق اعمال الأطباء وترتيب مواعيدهم . 
قدرة على النسخ والإختزال . 
غ وتران زد لحري 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 

۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


برنامج إعدادي بعطبيعة العمل دة ثلاث سنوات يعد الكغاءة المتوسطة . 


. برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة ثلاث سنوات بعد المتوسطة‎ -٤ 
. دبلوم في (إدارة المستشفيات) لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية‎ - 


4- دبلوم الكلية الصحية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو ثانوية المعاهد الصحية (سكرتارية طبية) . 


۱3⁄4 


سلسلة فئات وظائف : السكرتارية الطبية . 


۵ الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية امخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلسلة قات وظائف السكرتارية الطبية . 


الخحبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخحرل للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 


5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


السادس من دليل التصنيف . 


۷ التطلبات الأخرى 0 


۹⁄۹ 


المجموعة النوعية لوظائف : تشغيل وصيانة الآلات الرمز: 5١م‏ 


تشمل هذه المجموعة الأعمال الفنية التي تتعلق بالمساعدة في تشغيل وصيانة الآلات والمعدات الميكانيكية والكهربائية 
والالكترونية والأجهوة الفنية الدقيقة في ججميع المحالات والاشراف على جميحع هذه الاعمال والقيام بالأعمال الاخرى 
ذات العلاقة بهذه المجالات. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة قات وظائف فنبي تققيل الالات 
سلسلة فئات وظائف فنيي صيانة الالات 
سلسلة فئات وظائف مفتشي صيانة الآلات 


AAA 


ا مجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . الرمر : ۸ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
المساعدة لتشغيل الاللات وكذلك الأجهزة الغئية الدقيقة مه 
مثل أجهزة الإتصالات من إذاعة وتلفزيون وأجهزة 
الهيدروليك والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا الجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفتات السلسلة : 


۹4/۹ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف في تد تشغي الآلات . 
١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


- تشغيل الآلات والمعدات والأجهزة الفنية الدقيقة الختلفة . 

- تشحيم الآلات وتزييتها والتأكد من صلاحيتها قبل بداية العمل . 

- مراقبة الآلات والأجهزة والمعدات أثناء فترات التشغيل وإبداء أى ملاحظات للمسكولين عن الصيانة . 
- إعداد تقارير دورية عن سير العمل وحالة الآلات والأجهزة . 

- الإشراف على مجموعة من فنيي تشغيل الألات ومساعديهم ومراقبة عملهم . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية والقواعد المتعلقة بتشغيل الآلات . 
معرفة بالأساليب والطرق والتعليمات الخاصة بتشغيل الآلات حسب التعليمات الصادرة من الشركات الصانعة . 
معرفة بأجزاء الآلة أو الجهاز المستعمل وخمصائص كل قطعة . 
قدرة على مراقبة وملاحظة الجهاز أثناء التشغيل وإكتشاف أى عطل . 
قدرة على إعداد التقارير . 
قدرة على قراءة وفهم الكتلوجات والتعليمات المرفقة مع الآلة أو الجهاز . 
قدرة على الإشراف ومراقبة عمل الآخرين . 
- قدرة على اقامة علاقات عمل فعاله مع الاخرين والمحافظة عليها. 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدنه عن ستة أشهر . 


)١(اهتايوتسمو المؤهلات العلمية الحددة للدخول‎ ٤ 
الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية يطبيعة العمل.‎ -١4 
. الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية بطبيعة العمل‎ -/4 


4/- برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية . 


.؟ 


سلسلة فئات وظائف : فضي تشغيل الآلات . 


۵ الخبرات العملية )1.١(:‏ 
ه/أ- نوعية اللبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الحبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


©/ب - مدة اغبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول خديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


كاب- ا الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
السادس من دليل التصنيف. 


۷المتطلبات الأخرى : 


۸ انضاحات: 


)١(‏ يتم خديد نوعية الخبرة والتأفيل العلمي في ضوء طبيعة عمل الوظيفة المراد شغلها ومكانها والتي تتحدد في ضوء نوعية الالات 
.والنواحى التنظيميه المتيعه فى الجهه. 

(؟) طبيعة عمل التشغيل والصيانه فى الاذاعه والتلفزيون وزاره الاعلام متداخله وتتم من قبل فريق واحد يعد للعملين مع بعض فى نفس 
الوقت» لذا تعتبر تخصصات الالكترونيات » الكهرباءء الراديو والتلفزيون او اى تخصص اخخر مناسب لكلا النشاطين فى الاذاعه 
والتلفزيون كما تة ءل خبراتهما لبعض فى نفس الجهه. 


1.1/۹ 


المجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . 


سلسلة الفشفات وظائف فنيي صيانة الآلات . 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال الفنية 
لصيانة الآلات وكذلك الأجهزة الفنية الدقيقة وأجهزة 


مساعد فني صيانة لات 


مساعد فني صيانة آلات 1 
الإتصالات من إذاعة وتلفزيوك والااجهزة المللاحية من 


هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


مساعد فني صيانة آللات 


فني صيانة الات 
فني صيانة الات 
فني صيانة الات 
فني صيانة آلات 
في صيانة الات 
فني صيانة الات مشرف 


فني صيانة الات مشرف 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفئات السلسلة : 


7⁄۹ 


متطلبات شفل سلسلة فئات وظائف فيي صيانة الآلات . 


ات خواض الشتلكئلة : أمتلة على الأغعمال الى خض بوا الب اة : 


- ت ركيب أجراء الآلات وال جهزة الجديدة . 
فحص الآلات والمعدات والأجهزة النتلفة وصيانتها دوريا . 
إصلاح الأعطال التي خدث في المعدات والاجهزة والآلات وتركيب قطع الغيار اللازمة وتجربتها بعد الإصلاح . 
المشاركة في لجان فحص الآلات والمعدات وتديد مدى صلاحيتها وكذلك مدى صلاحية القطع . 


الإشراف على مجموعة من فنيي صيانة الآلات ومساعديهم ومراقبة عملهم . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرقة بالا نش والمفاهيم الأساسية المتعلقة بصيانة الآلات . 

معرفة بالأساليية بالط الفية النخاسة مقن اجو الآلات بالا وة واف ي 
معرفة بأجراء الآلات والأجهزة وخصائص كل قطعة منها . 

قدرة على تفكيك أجزاء الآلات والأجهزة وإعادة تركيبها . 

قدرة على قراءة الكتلوجات والتعليمات الصادرة من الشركة المصنعة وتطبيقها . 
قدرة على الإشراف على عمل الآخرين . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها. 


القدرة على تطلبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الخد الأدنى هن المؤهل العلمى : 


الإبتدائية مع القدرة او كمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة اشهر . 


4- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
-٤‏ شهادة مركز العاهيل المهسى للمعوقين لمدة ستتين بعد الإبتدائية . 

4 الكفاءة المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية . 

. شهادة مركز التأهيل المهنى لمدة سنتين بعد المتوسطة‎ -٤ 

. معهد الهيئة الملكية للجيل لمدة ثمانية عشر شهرا بعد الكفاءة المتوسطة‎ -٤ 

4- التانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية بطيعة العمل . 

4- برنامج إعدادي بطبيعةالعمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة و المهنية . 

5- دبلوم كلية الإتصالات لمدة ثلاث سنوات بعد الغانوية العامة أو ثانوية معهد الإتصالات . 
5- دبلوم كلية الجبيل الصناعية لمدة ثلاث سنوات بعد الثانوية العامة أو المهنية . 

. بكالوريوس كلية التقنية حسب مجال التخصص‎ -٠٤ 


م چ إل احم جم ج ے كلم كني کچ 


1۹ 


سلسلة فئات وظائف : فيي صيانة الآلات . 


۵ اخيرات العملية : 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : ( 
- البرات المباشرة 


- سلسلة فقات وظائف فنبي صيانة اللات . 


- الخبرات النظيرة 


- سلسلة فئات وظائف مفتشي الصيانة . 


9ب مدة امخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى‎ : ٦ 


السادس من دليل التصنيف. 


۷ التطلبات الأخرى : 


210 

- يتم خديد نوعية الموهل | والخبرة العملية في ضوء طبيعة عمل الوظيقة المراد شغلها ومكانها والتي دد في ضوء نوعية 
الألات والنواحي التنظيمية المتبعة في الجهة . 

= طبيعة عمل عمل التشغيل والصيانة ١‏ في اس العامة للإذاعة والتلفزيون ووزارة الثقافة والاعلا متداخيله وتتم من قبل فریق واحد 

ره » لذا تعتبر تخصصات الالكترونيات 7 الكهرباء 0 الراديو والتلفزيون أو ای تخصص 

ار مناسب لکا اطي في ادا والتلفزيون كما تقبل ا ل 

2 تعتبر الخبرات المكتسبه فى وظائف فنى الاتصالات فى ال ركز الوطنى للمعلومات بوزاره الداخليه خبرات ملائمه لفنى 
ا الاليه فى المركز بشرط توفر دوره تذريبية لاتقل مذتها 1- شهرين فى مجال صيانه أججهزه الحاسب الالى او الا جهره 


ذات العلاقه ا الصيانه الاليه فى ال ركز رب على رأس العمل فى نفس امجال لمده لاتقل عن سته 0 . وتعتبر 
تخصصات الالكترونيات » الكهرباء ت سم ارا أو ای تخصص اخر مناسب لوظائف فنيى الصيانه فى 
Cm CE‏ لحرفية ( كهرنائي r TE Ca‏ 50 

: اله 6 ذه الوظيفة‎ ١ توفر الحد الادنى من التأهيل‎ ik ١ 


؟ - أن تكون الق ميال صيانة الالات المخددة للوظيفة متجانسة مع التأهيل العلمي المتوفر لدي المرشح لشغل الوظيفة 


ه/ و »> 


المجموعة العامة الوظائف الفنية والفنية المساعدة . الرمز: / 
المجموعة النوعية | وظائف تشغيل وصيانة الآلات . 
سلسلة الففيات | وظائف مفتشي صيانة الآلات . الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالتفتيش الفني 
على صيانة الآلات والأجهزة الفنية الدقيقة وأجهزة 


الإتصالات من إذاعة وتلفزيون والأجهزة الملاحية من 
كمبيوتر ورادارات والات أجهزة المقاييس للتاكد من 
صيانتها وفق برامج الصيانه والتعليمات إلحددة لذلك 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا انجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


0 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف مفتشي صيانة الآلات . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التي تختص بها السلسلة : 


التفتيش على المعدات والآلات والأجهزة للتأكد من صيانتها وفق الطرق الفنية اللازمة لذلك . 
متابعة صيانة الأجهزة والمعدات والآلات بشكل دوري . 

رفع تقارير عن نتائج الجولات التفتيشية وعمل التوصيات اللازمة من أجل رفع مستوى الصيانة . 
المشاركة في اللجان المتعلقة بالصيانة وتأمين قطع الغيار ومخديد مدى صلاحية الآلات والأجهزة . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأسس والمفاهيم الأساسية المتعلقة بالتفتيش على الصيانة . 
معرفة بالانظمة والتعليمات حول الصيانه فى الجهة . 
معرفة بأنوا ع الآلات والمعدات والأجهزة وقطع الغيار . 
معرفة يأساليب وتعليمات صيائة الآلات والأجهزة . 
قدرة على التفتيش ومراقبة أعمال الصيانة . 
قدرة على خديد مدى صلاحية الأجهزة والآلات . 
قدرة على المناقشة والإقناع وإعداد التقارير . 
قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين وامحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


“' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


1 _المؤهلات العلمية الكددة للدخول ومستوياتها( ۱( 


-٤‏ برنامج إعدادي بطبيعة العمل لمدة سنتين بعد الثانوية العامة أو المهنية. 


"> . 1/4 


سلسلة فئات وظائف : مفتشي صيانة الآلات . 


۵ __الخبرات العملية )١(:‏ 
©- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف مفتشي صياتة الآلات . 


اغبرات النظيرة 


- سلسلة فكات وظائف فيي الصيانة : 
الخبرات المقبولة 
©/ب ‏ مدة الخبرة : 


حسب ماهو وازد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
١‏ البرامج والدورات التدريبية : 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


اب ؛ الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جمیح الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع وعستوىق واجبات ومسكوليات فقات وظائف السلسلة: تسب ماهو وارد في الجرء 


ا _المتظلبات الأخرى : 


1 ۸ ایضاحات : 
220 يتم ديد المؤهل العلمي والخبرة العملية في ضوء طبيعة عمل الوظيفة المراد شغلها . 


¥ 


المجموعة النوعية لوظائف : الادارة الحرفية الرمزء ‏ ۹۰۰ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بالتخطيط والتنظيم والإشراف والمتابعة والتنسيق والمراقبة على 
جميع الوظائف ذات الطابع الحرفي ومايتبع ذلك من إعداد التقارير والإشراف على الموظفين وتوجيههم والقيام 
بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة مات وظائف الادارة الحرفية 


VIN 


f 


0 


2١ 


اجموعة النوعية وظائف الادارة الحرفية 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتولى التخطيط 
والتنظيم والإشراف والراقبة على جميع الوظائف ذات 
الطابع الحرفي واعداد التقارير والإشراف على الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
انجال. 


- يمكن للجهة أن تختار المسمى | كر اي سي ا مد لعملية ومتطلبات التنظيم. 
0 تكون ا مرتبة الثانية عشرة بمسمى هذير أو مدير عام حسب المتظليات التنظيمية وحجم جم العمل . 


AA. 


١ 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الادارة الحرفية 


: خواأص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- المراقبة والاشراف على الموظفين وتوجيههم ومتابعة سير العمل . 

- توزيع العمل على الموظفين وتقييم إنتاجهم . 

- الملاحظة على الالات والمعدات والتوجيه بصيانتها عند وجود العطل . . 
- اعداد التقارير حول إحتياج العمل من المعدات والمواد والخامات . 

- اعداد التقارير عن الموظفين وعن سير العمل . 


؟ _أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بالأنظمة والتعليمات والتوجيهات المرتبطة بالعمل . 

معرفة بالالات والمعدات المتعلقة بالعمل وطرق صيانتها وتشغيلها . 

معرفة بأنواع المواد والخامات المرتبطة بالعمل . 

قدرة على الراقبة والإشراف والتخطيط والتنظيم للوظائف ذات الطابع الحرفي . 
قدرة على إعداد التقارير والمراقبة والإشراف على الموظفين وتوجيههم . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ١۳ 


الإبتدائية مع التقدرة 0 أ كمال برنامج تذريبي بطبيعة العمل لا تقل هليه عن نه أشهر 5 


: المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


-٤‏ المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية 


4- الثانوية مع القدرة أو الثانوية المهنية 


JAE 


7١ 


سلسلة فئات وظائف : الادارة الحرفية 


8ت اخيرات العولية : 
ه/أ- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


-_- الخبرات المقبولة 


ه/ب- مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

: البرامج 'التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي‎ :- ٦ 

ونا لالي فا :1 هت ES RS‏ 


“/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميح الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكأت وظائف السلسلةء سصسه ماهو وأرد 
لاتاتعطلباك الاش : 


- يتم ديد نوعية الخبرة العملية المطلوبة لفغات وظائف هذه السلسلة عند الاشغال وذلك في ضوء طبيعة العمل الذي 
تشرف عليه الوظيفة . 


۹. 


المجموعة النوعية لوظائف : الحرف العامة الرمز: ۹١١!‏ 


تشمل هذه المجموعة الوظائف التي تتعلق بأعمال مجارة الآثاث المنزلى والابواب والشبابيك والنجارة المعمارية 
وعلى أعمال سباكة وتركيب الأدوات الصحية وعدادات المياه وعمل التمديدات للمبانى والصرف الصحي 
والخزانات وأعمال البناء بالطوب أو البلك أو الحجر وتخضير المواد اللازمة لذلك . كما تشمل أعمال تبييض 
والكيشانى وأعمال الدهان وال حشاب والحديد وغيرها وأعمال طهي وإعداد وتقديم الاطعمة والحلويات والمشرويات 
وأعمال حلاقة وقص وتسوية وتمشيط الشعر وأعمال نسيج وحياكة المنسوجات وتطريزها وأعمال خياطة جميع 
أنواع الملابس وقصها وتفصيلها حسب المقاسات المطلوبة وأعمال تنظيف الأقمشة وغسلها وكيها وأعمال تنجيد 
الأثاث المنزلي والمكاتب والسيارات وأعمال ليد الكتب والمطبوعات وأعمال ميكانيكا الحديد من خراطة ويرادة 
وتعديل حسب المقاسات المطلوبة وأعمال اللحام والقص بالا كسجين أو بالكهرباء وتركيب الابواب والشبابيك 
وغيرها وأعمال سمكرة السيارات وفك وتعديل وتبديل ولحام القطع المصدومةوالتالفة وتسويتها وتركيبها . وأعمال 
حفر الآبار العميقة وأعجبال الزراعة من حرث وتسميدك وزراعة رش المزارع والحدائق وتقليمها وإزالةالأعشاب 
الضارة وجمع المحاصيل الزراعية وأعمال قياسي السيول والمياه المتدفقة من السيول والامطار وأعمال قياسي الزيت 
وتسجيل كميتة المتدفقة من الحقول الى الخزانات الخارجية والى الناقلاات 5 وإعداد التقارير والإشراف على 


رفن وهيو الام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بهذه الجالات. 


وتشمل هذه الحموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فئات وظائف النجارة 
سلسلة فثات وظائف السباكة 
سلسلة قات وظائف البناء 

سلسلة فكات وظائف تبييض الباق 
سلسلة فعات وظائف التبليط 
سلسلة قات وظائف الدهان 
سلسلة فئات وظائف الطهاة 
سلسلة فقات وظائف الحلاقة 


1/۹. 


سلسلة فئات وظائف النسيج 
سلسلة فكات وظائف الخياطة 
سلسلة فئات وظائف تنظيف الأقمشة 
سلسلة قكات وظائف التنجيد 
سلسلة قات رطاف الا 
سلسلة فثئات وظائف ميكانيكا الحديد 


سلسلة فقات وظائف اللحام 


سلسلة فكات وظائف السمكرة 
سلسلة فئات وظائف الحفارين 
سلسلة فغات وظائف المزارعين 
سلسلة فئات وظائف قياسي السيول 
سلسلة فئات وظائف قياسي الزيت 


ذ/ “هو 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
النجارة الخشبية للأيواب والشبابيك والأثاث المنزلى 
والديكور أو أعمال النجارة المعمارية وحضير المواد 


اللازمة لذلك واعداد التقارير والملاحظة . والإشراف 
على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف النجارة 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- خضير العدد والألواح الخشبية ونشرها وفق المقاسات والأعمال المطلوبة . 

- عمل الحواجز والأرفف » والطاولات » والكراسى » والسبورات الخشبية » وأعمال الديكور والاشكال 
الختلفة . 

- الإشراف » والحافظة على المكائن والادوات والالات والعمل على صيانتها الصيانة الدورية » والإبلاح عن 
الإعطال الكبيرة . 

- إعداد التقارير » وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


1 معرفة بالات النجارة ومعداتها 3 اليدوية والكهربائية وكيفية استعمالها‎ EE 
. معرفة بأصول النجارة الخشبية‎ - 

- قدرة على استعمال الأدوات والآلات وتخديد المقاسات المناسبة . 

- قدرة على عمل الأشكال والديكورات والتصاميم المتنوعة . 

- قدرة على الإإشراف وتوزيع العمل واعدا التقارير : 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
لقدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الابتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدري EOE SN‏ 
: مع القدرة أو برنامج تدريبي تقل مدته عن ستة اشهر 


0 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الإبتدائية مع القدرة أو إكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر. 
٤‏ - المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -٤ 


\IZAE 


سلسلة فئات وظائف : النجارة 


۵ _الخبرات العملية : 


ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فيمات وظائف النجارة : 


الخبرات النظيرة 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 -: البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 
اسه س 


ا کا = 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف . 


_المتطلبات الأخرى : 


> القوة الجسمانية : 
- خحفة حركة اليدين . 


- سلامة الحواس والاطراف . 


10/۱. 


امجموعة النوعية | وظائف الحرف العامة 


اة لفات رطاف الاك 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
السباكة والتمديدات للمباني والصرف الصحي 
والخزانات والمشاريع وأعمال المياه والتمديدات الصحية 
وعدادات ا مياه وربطها بشبكة المياه وخضير المواد 
هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا امجال. 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


AE 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف السباكة 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تمديد المواسير والأدوات الصحية الختلفة داخل المباني وخارجها . 

- عمل جولات تفتيشية على مواسير المياه والصرف الصحي والصمامات والخزانات للتأكد من انتظام عملها 
وعدم رشحها . 

_- اعداد خرائط ايضاحية لبيان مسار المواسير وأمكنة الصمامات . 

- اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ _أمثئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالأدوات والمعدات الصحية وأدوات السباكة وطرق استعمالها وصيانتها . 
- معرفة يأنواع المواسير والصمامات . 

- معرفة بأصول السباكة . 

- قدرة على استعمال أدوات ومعدات السباكة بمختلف أنواعها . 

- قدرة على رسم خرائط تتصل بأعمال السباكة الصحية . 

- قدرة على اعداد التقارير والملااحظة والإشراف . 

- القدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


#الشى انى من المؤهل العلمى: 
الإبتداثية مع القدرة 1 اكمال برنامج تدريبيي بطبيعة العمل لا تقل مدتة عن Pere‏ 


٤‏ المؤهلات العلمية الخددة للدخول ومستوياتها 


- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر ٠‏ 
٤‏ - المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -٤ 


VA۱. 


سلسلة فئات وظائف : السباكة 


ا ات اة 

©/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 

کی فا تفای السب كار 


_ الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبيه : 

5 -: البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 
اځ = 


5/ب- : الدورات التدريبيه المقبولة للسلسلة : 
ا اا = 


۷ المتطلبات الا : 


A/1۱. 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال البناء 
بالطوب والبلك والحجر ومايتبع ذلك من محضير المواد 
اللازمة واعداد التقارير والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


۹/1۱. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف البناء 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- بناء العمارات والمساكن والمشاريع سواء بالطوب اوالبلك اوالحجر ذات الاحجام الختلفة . 
- مخضير وخلط المونة حسب المواصفات المطلوبة . 

- شرح فكرة الرسومات لتنفيذ البناء طبقا للمواصفات . 

- تقدير احتياجات البناء من المواد والطوب مع مراقب المباني والمهندس . 

- ديد الأبعاد الخاصة بالمباني وأماكن دورات المياه والنوافذ والأبواب والفتحات . 

اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ ‏ أمئلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالآت ومعدات البناء وطرق استعمالها وصيانتها . 

- معرفة بأنواع مواد البناء وتخضيرها وخلطها . 

- معرفة بأنواع الطوب والبلك والحجر والوانه ومميزاتة . 

- معرفة بأصول البناء . 

- قدرة على استعمال آلات ومعدات البناء > وتخديد الأبعاد الخاصة بالمبانى . 
- قدرة على اجراء العمليات الحسابية البسيطة لتحديد المواد والتكلفة : 
- قدرة على عمل الرسوم التخطيطية البسيطة وتنفيذها . 

- قدرة على الفحص لتحديد مدى السلامة والامان في المبانى . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

2 قدرة على اقامة عللاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها : 
- القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل عدثة عن سبتة أشهر : 
¿٤‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 
٤‏ - الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


4- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 
4/"- الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


AE 


سلسلة فئات وظائف ۽ اليناء 


54 _الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

_ الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف البناء . 


_ الخحبرات النظيرة 


_ الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة اخبرة ١‏ 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 
اکل شش = 


5/ب : الدورات التدريبيه المقبولة للسلسلة : 
لقا اه ٠‏ لسعلا ES‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء ۔حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


- القوة الجسمانية . 


وة الخوائن: + 


T/1. 


سلسلة الففات 


وظائف الحرف العامة 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 


جرانيت أو اف مواد أخرى وما يتبع ذلك من طلب 
تحضير المواد المستعملة واعداد التقارير والملاحظة 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا امجال . 


بالاحل اعمال تی 
ملاظ أغمال تبي 


مشرف أعمال تبييض 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


000 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تبييض البانى 


السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- مخضير الأدوات والمعدات اللازمة لعملية تبييض المباني بالمواد الختلفة من أسمنت أو جبس » أو جرانيت أو 
غيرها . 

- اعداد وتجهيز مادة التبييض طبقا للمواصفات المطلوبة » وبالقدر المناسب لكل عملية تبييض ٠‏ 

- تنظيف الجدران والأسقف والشبابيك والأبواب قبل اجراء عملية التبييض . 

عل الجر ان والجسور والقوائم بالبياض وفق الألوان المطلوبة وعمل الرقة لار اجات الس الات 
الأبيض . 

- تنظيف المعدات والأدوات بعد عملية التبييض وحفظ المواد المتبقية . 

- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


_أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-- معرفة بالات ومعدات تبييض المبانق وكيفية استعمالها . 

- معرفة بأصول التبييض . 

- قدرة على استعمال الآت ومعدات التبييض . 

- قدرة على ابتكار وحقيق انسجام الوان البياض الخارجى للمبانى . 
- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتداثية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدنه عن ستة أشهر 3 


4 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


8- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
٤‏ - المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


4 - الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


000 


سلسلة فئات وظائف ٠:‏ تبيض المبانى 


ه/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


_ الحبرات المباشرة 


-- سلسلة فكات وظائف تبييض المبانى . 


_ اللبرات النظيرة 


= الخبرات المقبولة 


هاب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول تخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبيه : 

5 : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 
ا 


كاب : الدورات العدريبيه المقبولة للسلسلة : 
کا ا ا اك 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فځات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف . 


_المتطلبات الأخرى : 


YE/\. 


ا ا ا 0 ييل 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بت ركيب 
البلاط بجميع أنواعه العادي والرخام والسراميك 
والكيشاني ونخضير المواد اللازمة لذلك واعداد التقارير 
والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


Y0/\. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التبليط 


١‏ -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة ؛ 


- عمل خخطوط الوزن وا مناسيب وتمهيد وتسوية الأرض المراد تبليطها وتلافى الهبوط . 
- مخضير العدد والمونة والتبليط بالرخام والكيشانى والسراميك . 

- تنسيق الوان البلاط وعمل المقاسات المطلوبة . 

- عمل الترويبة للبلاط بجميع أنواعه وسد الفتحات التي توجد بين البلاط . 

- اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالآت ومعدات التبليط وطرق استعمالها . 

- معرفة بأنواع البلاط والمواد المستخدمة . 

- معرفة بأصول التبليط . 

- قدرة على استعمال الآت ومعدات التبليط . 

- قدرة على ديد المناسيب وعلى وزن مسطح الأرض والجدران . 
- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
5- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 
4 الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


1/1. 


سلسلة فئات وظائف : التبليط 


۵ الخبرات العملية: 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- البرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف التبليط . 


- الخبرات النظيرة 


- الخبرات المقبولة 


9ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبيه : 

: البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي‎ :- ٦ 


ااا عع سل _ سس کے 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
/ا المتطلبات الأخرى : 


- القوة الجسمانية : 
- اللمسات الفنية الجمالية . 


TVA. 


المجموعة العامة | الوظائف الحرفية 


سلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
الدهانات امختلفة للمباني او الاخشاب أو الحديد وما 
يتبع ذلك من ترتيب وخلط المواد المستعملة فى الدهان 
واعداد التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


ملاحظ أعمال دهان 
ملاحظ أعمال دهان 


مشرف أعمال دهان 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الدهان 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- ضير الأدوات والمعدات اللازمة لعمليات الدهان » وتجهيز الجدران والأخشاب والحديد بصنفرتها وتنعيمها 
ومعجنتها . 

- اعداد ويجهيز مادة الدهان طبقا للمواصفات المطلوبة » وبالقدر المناسب لكل عملية دهان . 

- دهن الجدران والأسقف والأبواب والنوافذ طبقا لما هو مطلوب . 

- تنظيف المعدات والأدوات بعد عملية الدهان وحفظ المواد المتبقية . 

- الإشراف وامحافظة على المكائن والأدوات والآلات » والعمل على صيانتها . 

اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


: _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة‎ ١ 


- معرفة بالآت ومعدات دهان البانى والحديد والأخشاب . 

- معرفة بأنواع مواد الدهان وطرق مخضيرها وخلطها . 

ت معرفة بأصول الدهان . 

ب قدرة على استعمال الآت ومعدات الدهان . 

- قدرة على ابتكار الألوان وتناسقها وتطبيق المواصفات . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف ٠‏ 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ستة أشهر. : 


_المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ 85 


/*- الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


4/1. 


سلسلة قات وظائف : الدهان 


۵ _الخبرات العملية : 


: نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 


الخبرات المباشرة 


- سلسلة فئات وظائف الدهان . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


ه/ب_- مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
5 : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 
اااا اط س 


ا ا — 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فئكات وظائف السلسلة) حسب ماهو وارد 


۷ _المتطلبات الأخرى : 


- التمييز بين الألوان . 


T./1. 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد وطهي 
الاطعمة والحلويات والمشروبات وتقديمها ومخضير المواد 
اللازمة لذلك واعداد التقارير والملاحظة والإشراف على 
هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة 
بهذا المجال . 


واكدكل اعمال علي 
ا اعمال لها 


رئيس طهاة 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


AE 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الطهاة 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


ص تذوق وشم الطعام للتأكد من جودة طبخه . 


تخضير أدوات ومعدات الطهي واعداد القوائم الخاصة بالطعام حسب أصول التغذية . 
التأكد من نوعية وكمية مواد الطهى . 
إعداد وتجهيز الوجبات بكافة أنواع الأطعمة . 


توفير الظروف الصحية والنظافة فى المطبخ والمحافظة عليها . 
اتخاذ الاحتياطات اللازمة للسلامة العامة فى المطبخ : 
إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


7 2 امه للمشارف والقدرات واكهوارات الطلوية الف اة : 


معرفة بالمعدات والأدوات المستعملة فى اعداد الطعام . 

معرفة بأنواع المواد الداخلة فى اعداد وجهيز الأطعمة . 

معرفة بأصول الطهى بأنواعه امختلفة . 

مغرقة بأساليين السلامة فى المطابخ . 

قدرة على استعمال معدات وأدوات الطهي : 

قذرة على دید نسب كميات المواد المطلوبة لطهى وإعداد الطعام حسب النوع والكمية . 
قدرة على العمل واقفا لعدة ساعات وفى درجات حرارة متفاوتة . 

قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الخد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


4 المؤهلات العلمية ألحددة للدخول ومستوياتها 


14- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
14- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -٤ 


T/4. 


سلسلة فئات وظائف : الطهاة 


0_الخبرات العملية : 
©- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
2 - سلسلة قىات وظائف الطهاة . 


الحبرات النظيرة ' 


ت الخبرات المقبولة 


8 - مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية 3 
5- : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 


٦/ب-‏ الدورات التدريبيه المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 


2 03 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
٠‏ المتطلبات الأخرى : 
- القدرة على التذوق 5 
7 - التمييز بالشم : 


AFAR 


سلسلة القفات | وظائف الحلاقة 


ملاحظ أعمال حلاقة 


ملاحظ أعمال حلاقة 


مشرف أعمال حلاقة 


| الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


اسيم ا ا ال 


۹۰۱١١۷ الرمز:‎ 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
الحلاقة من تسوية وقص وتمشيط للشعر وصباغته وما 
يتبع ذلك من تنظيف وخخضير المواد اللازمة لذلك 
وإعداد التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الاعمال 
والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذاامجال . 


م نان 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الحلاقة 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- ضير وتنظيف أدوات وآلات الحلاقة وججهيزها للعمل . 

- صف الشعر وتمشيطه لابراز الشعر المطلوب إزالته وقصه . 

- قص الشعر وتسويته وتنسيقه حسب رغية الشخص وبما يتفق والذوق العام للحلاقة ٠‏ 
- تنظيف قصاصات الشعر المتنائرة نتيجة عملية الحلاقة . 

- تنظيف الأدوات والآلات بعد عملية الحلاقة وصيانتها . 

- اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأدوات والآت الحلاقة وتنظيفها وصيانتها . 

- معرفة بأنواع المواد المستخدمة فى عمليات الحلاقة . 

- معرفة بأصول وطرق الحلاقة الختلفة . 

- قدرة على استعمال أدوات والآت الحلاقة . 

- قدرة على تنظيف وصيانة آلات الحلاقة . 

- قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: الخد الأدنى من الؤهل العلمي‎ ٠“ 


الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة الفمل لا تقل هدته عن مكة. أشهر.: 


4 _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ 4 


4 الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة. 


ككره” 


سلسلة فئات وظائف : الحلاقة 


4_الخبرات العملية : 
أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
_ الخبرات المباشرة 


- سلسلة قات وظائف الحلاقة . 


البرات النظيرة 


ه/ب _- مدة أمخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5 : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 


امشو وعد" لج هيوسي ق 
جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسعوليات فئات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
/ا المتطلبات الأخرى : 
- خفة ومهارة حركة اليدين . 
5 ح E E‏ 


F1. 


ار البو 1 : الرمز ۰ ؤ ١ ١‏ 


الرمز : م١‏ ا 5 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعلق بأمال 
المنسوجات والحياكة بجميع أنواعها اليدوى منها 
والالى وأعمال التطريز وختحضير المواد اللازمة لذلك 
وإعداد التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال 
والقيام بالأعمال ذات العلاقة بهذا الجال . 


YVAN. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف النسيج 
١‏ خوأص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- هيز نول النسيج » وتنظيف خيوط الصوف أو القطن أو غيرها المستخدمة فى العمل . 
- لف الخيوط على البكر ووضعها فى المكوك . 

- مخديد الشكل والمقاس المطلوبين بعد عمل الرسم المطلوب وصبخ الخيوط المستخدمة بالألوان المطلوية 
- تشغيل النول ومراقبة سير عملية النسيج بإنتظام . 

- اصلاح الخيوط المتقطعة باليد وإزالة أو وضع علامة على الأجزاء المعيئة . 

- الإشراف » والحافظة على الآلات والأدوات » والعمل على صيانتها . 

- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ أمئئة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة تللسلسلة : 


معرفة بالات النسيج اليدوية والكهربائية وكيفية استعمالها . 
- معرفة بأنواع النسيج والمواد المستخدمة . 

- معرفة بأصول النسيج . 

- قدرة على استعمال الآت وأدوات النسيج .. 

- قدرة على عمل الأشكال والتصاميم المتنوعة . 

- قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


14- الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
14- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . ٠‏ 
14- الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


. الدرجة الجامعية تخصص ملابس ونسيج‎ - ٤ 


TAN. 


سلسلة فئات وظائف : النسيج : 


5_الخبرأا تأ تلعملية: 
أ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
س - سلسلة قات وظائف النسيج . 
۰ الخبرات النظيرة 
ه/ب ‏ مدة ألبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
e‏ العدري ييه المكملة للتأهيل العلمي : 
بيت : الدورات التذريبية المقبولة للسلسلة : 
ی الجزء السادس من دليل التصنيف . 
۷التطلبات الأخرى : 


اعات 


۳/4. 


سلسلة 


الففات 


ف 0 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعلق بخياطة 
جميع أنواع الملابس الرجالية والنسائية على حسب 
المقاس والنمط المطلوبين وخحياطة البدل العسكرية 
امختلفة يدويا أو آليا وما يتبع ذلك من تعديل وإصلاح 
للمليوسات القديمة وإعداد القققارير والملاحظة 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا ايجال ‏ 


E/N. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الخياطة 


اا سواط ا ا على الصا لا القن كمعسن واا 


- جهيز وصيانة وتنظيف مكائن الخياطة وتوفير مواد الخياطة . 

- تفصيل وقص الملابس حسب المقاسات المطلوبة . 

- مجميع القطع المقصوصة المتجانسة وخياطتها باليد أو الآلة . 

- قياس الملابس الجاهزة وتجربتها على الشخص المعني ووضع علامات على الأجزاء المطلوب إصلاحها . 
- تعديل وإصلاح الملبوسات القديمة وذلك باليد أو بالآلة . 

- اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة تلسلسلة : 
معرفة بالات الخياطة اليدوية والكهربائية وكيفية إستخدامها . 
معرفة بأنوا ع الخياطة والمواد المستخدمة . 
معرفة بأصول التفصيل والخياطة . 
قدرة على إستعمال آلات وأدوات الخياطة . 
قدرة على تنظيف وصيانة مكائن الخياطة . 
قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


_الجد الأدنى من المؤهل العلمى : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ - الؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. لاتق مدته ع ستة أشهر‎ ١ الابتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبى بطبيعة‎ - ٤ 
مع العدرة ر برنامج تدريبي عن ستة أشهر‎ 

5- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 

5" الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


~~ الدرجة الجامعية تخصص ملایس وتسيج :5 


AYAR 


سلسلة فئات وظائف : الخياطة . 


اتات اة 
٥‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
ر د اة شات وظاتئق الحياطة : 


الخبرات النظيرة 
إل اخيرات المقبولة 


ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات ألتدريبيه : 
٦‏ : البرامج التدريبيه المكملة للتأهيل العلمي : 


“اب - : الدورات الندرييه المقبوئة للسلسلة : 


فی الجزء السادس من دليل التصنيف. 
۷ المتطلبات الأخرى : 


EYA. 


المجموعة العامة 


¥ 


الضوابط التصنيفية اخاصة بفعات السلسلة : 


صاصم ا 00 
لون 30 


ال 


تعريف موجز لسلسلة الففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بغسيل 
وتخفيف وكوي الملبوسات والأقمشة بأنواعها بواسطة 
البخار أو الناشف واعداد التقارير والملاحظة والإشراف 
على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى ذات 
العلاقة بهذا المجال . 


ETA. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تنظيف الأقمشة . 
١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- استلام الملابس المطلوب غسلها وتثبيت العلامات عليها لمعرفتها بعد الغسيل . 
- فرز الملابس حسب نوعها وأسلوب المعالجة الذى يتطلبه تنظيفها . 
- غسل الملابس باليد أو فى المغسلة وإزالة البقع مستعملا الصابون والمنظفات المناسبة . 
7 - مجفيف الملابس فى المجفف وتعليقها فى حجرة جخفيف أو فى الهواء الطلق . 
- كوي الملابس بمكواة يد أو بآلة کی ذات مكبس . 
- الإشراف » والحافظة على الآت الغسيل وتنظيفها » والعمل على صيانتها . 
5 - إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بآلات الغسيل والكي وكيفية استعمالها . 

معرفة بأنواع المواد المستعملة فى عملية غسيل الملابس وكيها . . 
معرفة بأنواع الأقمشة لتحديد نوعية ومواد الغسيل . 

معرفة بأصول غسل الملابس وكيها . 

قدرة على استعمال آلات وأدوات ومواد الغسيل والكى . 

قدرة على التشغيل والصيانة البسيطة لمعدات والآات الغسيل . 
قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تلبق العارق أعلاه بمهارة:: 


۳ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برتامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 
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15- الأبتدائية مع القدرة أو كمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
-/٤‏ المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ - ٤ 


E/N. 


سلسلة فئات وظائف : تنظيف الأقمشة . 


4_الخبرات العملية: 
٥أ‏ نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- اخبرات المباشرة 
سر - سلسلة قات وظائف تنظيف الأقمشة . 


البرات النظيرة 


- ارات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


0 الجزء السادس من دليل التصنيف . 


oN. 


11۰۱ 
۹11۲ 
4.111 
°6 
41110 
ملاح أعمال جد 1117 


ملاحظ أعمال تنجيد 40117 


¢ 
مشرف أعمال تنجيد 111A‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق باعمال تنجيد 
السيسارات وسروج الخيل والأثاث المنزلي والمكاتب 
و ضير المواد اللازمة وإعداد التقارير والملاحظة 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى 
ذات العلاقة بهذا لمجال . 


SAE 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التنجيد . 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


مهيز الأدوات والآلات والخامات اللازمة لعملية التنجيد . 

تخديد المقاسات ونمط التنجيد الملائم وقص وت ركيب وتثبيت الحشوات والبطانات . 

تخديد كميات ومواصفات المواد الداخلة فى التنجيد . 
- أنل وتخديد المقاسات التفصيلية وإختيار وت ركيب دعائم وشرائح التنجيد . 

ندف القطن وحشوه وتعيئة وت ركيب حشوات القش . 
- تفصيل وقص ولصق وتشبيت الحشوات الأسفتجية » وخياطة البطانات وأغطية التنجيد . 
3 تجهيز وتشغيل وصيانة آلات الخياطة الكهربائية . 

إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بادوات وألات التنجيد وكيفية إستعمالها . 
- معرفة بالمواد والخامات المستعملة فى عملية التنجيد . 
- معرفة بأصول وأساليب وطرق التنجيد الختلفة . 
قدرة على استعمال أدوات وآلات التنجيد . 
قدرة على تشغيل وصيانة الات الخياطة الكهربائية . 
قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


*_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
5 المؤهلات العلمية امجددة للدخول ومستوياتها 


4- الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
٤‏ المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 
٤‏ - الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


كرما 


سلسلة فئات وظائف : التنجيد . 


: نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ ٥ 
الخبرات المباشرة‎ 


- سلسلة قكات وظائف التنجيد . 


الخبرات النظيرة 
الخبرات المقبولة 


ه/ب_- مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


تمع الدورات التدريبية المطابقة واجانسة لنوع ومستوی وأجبات ومسكوليات قات وظائف السلسلةء حسب ماهو وأرد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
لا _المتطلبات الآخرى : 


EA/\. 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتجليد وترميم 


الكتب والمطبوعات والخطوطات والوثائق يدويا أو اليا وما 


يتبع ذلك من قص وتسوية ووضع المواد اللاصقة 
بمختلف أنواع التجليد كالممتاز والعادى وإعداد 
التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف التجليد . 
١‏ _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال ألتى تختص بها السلسلة : 


- مجهيز وتشغيل الآت التجليد وتوفير المواد والخامات اللازمة . 

- مراجعة ترتيب الصفحات وتنظيم وضع الفهرس قبل التجليد . 
- قص وتسوية الأوراق حسب المقاس المطلوب . 

- خياطة أو كبس الأوراق حسب المقاس المطلوب . 

- تثبيت الغلاف على الأوراق وتنظيف المواد العالقة به . 

- الإشراف والحافظة على الالآت والأودات والعمل على صيانتها . 
- إعداد التقار ير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


1 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالات وأدوات التجليد وكيفية استعمالها . 
- معرفة بأنواع وطرق التجليد والمواد والخامات المستخدمة . 
معرفة بأصول التجليد . 
قدرة على استعمال الآأت وأدوات التجليد . 
قدرة على تشغيل وصيانة آلات التجليد الختلفة . 
قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإإشراف : 
قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ _الحد الأدنى من الؤهل العلمي : 


الإبتدائية القدزة أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة ! لا تق| مدته عن ستة أشهر . 
2 مع المددرة او برنامج ندارییی عن سهر 


03 المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


5 - الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
4- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 
4 الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


RE E EE 
: ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية‎ 
الحبرات المباشرة‎ 
. سلسلة فعات وظائف التجليد‎ - 


اخيرات النظيرة 


ب ے مدة الخبرة : 
محسب ماهو وأرد في جدول دید مستویات الدخول للمؤعللات العلمية وعدد سئوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل 5 


1 البرامج والدورات التدريبية 


5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


ا الدورا ات التدريبية المطابقة والمجانسة نوع ومستوی واجبات ومسكوليات كات وظائف السلسلةع تسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


6 سللامة اليدين 5 
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الجموعة العامة | الوظائف الحرفية 
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ميكانيكي حديد 
ميكانيكي حديد 
ميكانيكي حديد 


مشرف أعمال ميكانيكا حديد 


مشرف أعمال ميكانيكا حديد 
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الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تعريف موجز لسلسلة الفيات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 


الحديد من حراطة وبرادة وحدادة وتعديل حسب 
المقاسات المطلوبة وما يتبع ذلك من أعمال واعداد 
التقارير والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


AFAR 
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متطلبات شغل سنسلة فئات وظائف ميكانيكا الحديد . 


اعون ست اي ا ا م 
٠١ |‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : ْ 
8" 5- معرفة بمواد الخام اليخأاصة ياعمال الخراطة مش لسائك a‏ والورد المعدنية 3 ا 
تيد عتشغا آلات العداطة - التطء والعسورة والتشكم الدهء. مالآل للقطع العدنة ا 
2 جهيز وتشغيل الات الخراطة والبرادة وأجراء عمليات القطع والتسوية والتشكيل اليدوي والالي المعدني: : أ 
ا 5 1 = i 1 I‏ 2 1 
ا - تنفيذ أعمال الخراطة الأسطوانية الداخلية والخارجية المستقيمة والتشكيلية . ا 
ا : 07 أ 
| - مجليخ وصقل السطوح المستوية والأسطوانية والخروطية وتجليخ النوالب وأسنان التروس . ١0‏ 
| 2 إجراء عمليات التنسيق اليدوي الداخلى والخار رجي وأستخدام أ اجهزة أو أدوات التخفطيط والقياس 5 ظ 
ْ - تنظيف الالات وإزالة الرايش بعد عملية الخراطة . ظ 
EES‏ عن الألكت «الاسايع” اا فل اا : 
N E o Cg‏ على كا ْ 
| - إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 
ا 
O ao 205315101111111 TEE,‏ 


5 أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالات وأدوات ميكانيكا الحديد وكيفية إستعمالها . 

3 مرف بان ع وطرق الخراطة والخامات المستخدمة 

- ره على امال أدوات ميكانيكا الحديد . 

- قدرة على تشغيل وصيانة آلات الخراطة والبرادة . 

- قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف 

- قدرة على إقامة علاقات عمل , قعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 
ع القدره علق تطنيق ارت اعا اة 
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الجد الأدنى من المؤهل العلمي : 
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| المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها E ٠‏ 
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4 الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 
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سلسلة فئات وظائف : ميكانيكا الحديد 


ا و د ll e‏ 


ا 
| ٍ 
ا ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الآفضلية : ظ 
| الخبرات المباشرة ظ 


- سلسلة فقات وظائف ميكانيكا الحديد . 


الخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول نديد مستويات الدخول لنمؤهلات العلمية وعدد رات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 _البرامج والدورات التدريبية : 
*/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
ا ا E‏ 
*إي- : الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


A 5 :‏ ان 8 5 ءِ - ؤعات وظطائف السلسلة ما ارد 
جميع الدورات التدريبية المطايقة وانجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف E r‏ 
فی الجزء الخامس من دليل التصنيف . 


۷ . التطلبات الأخرى : 
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سلسلة الففات 
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تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال 
اللحام من القص واللحام بالاكسجين والكهرباء 
والرصاص وتركيب الابواب والشبابيك والخزانات 
والمواسير الكبيرة وإعداد التقارير والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


00/۹. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف اللحام . 


: _خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- مجهيز وتشغيل الات ومعدات اللحام والقص وتوفير المواد والخامات اللازمة . 

- تنفيذ أعمال اللحام امختلفة بالرصاص والأكسجين والكهرباء حسب الأحتياج . 

- ضبط آلة اللحام الكهربائية حسب الدرجة المطلوبة سواء عند القص أو اللحام وضبط نسبة الهواء مع الغاز عند 
3 تركيب وتلحيم الأبواب والشبابيك والخزانات والمواسير الكبيرة ه: 

- الإشراف والحافظة على الالآت والمعدات » والعمل على صيانتها . 

- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالآت ومعدات اللحام وطرق استعمالها . 

- معرفة بأنواع وطرق اللحام والقص والمواد المستخدمة . 

- معرفة بأصول اللحام . 

- قدرة على استعمال آلات ومعدات اللحام . 

- قدرة على تشغيل وصيانة الات اللحام والقص . 

- قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


«_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


٤‏ _المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ -٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ - ٤ 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ - ٤ 


AYAR 


سلسلة فئات وظائف : اللحام : 


ه_الخبرات العملية : 


_ الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فقات وظائف اللحام . 


الخبرات النظيرة 


_ الخبرات المقبولة 


ه/ب _ مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
لش O‏ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
مد اال ا ين 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات فئات وظائف السلسلةء حسبا ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


: _المتطلبات الأخرى‎ ٠ 


- سلامة الحواس . 


OV/\. 


بطو لسع 


تعريف موجز لسلسلة الفعات 


GE تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق‎ | ٩۱۰۱ 
هياكل السيارات بأنواعها من فك وتعديل وتلحيم‎ 
للقطع المصدومة وتسويتها وتركيبها وصبغها وإعداد‎ 

١‏ | التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال والقيام 

.ه٠٠ ٠.‏ | بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا لمجال . 
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هيز الالات والأدوات اللازمة لعمليات السمكرة والدهان . 
- فحص الأجزاء المطلوب إصلاحها فى هيكل السيارة وخديد طريقة العمل ٠‏ 

- عمل الاصلاحات التي يمكن انجازها بالطرق على جسم السيارة دون فك الجزء المراد إصلاحه . 
- قص الحديد حسب المطلوب وتلحيمه بواسطة الأوكسجين . 

- فك بعض الأجزاء كالأبواب والأقفال وغطاء هيكل السيارة لسمكرتها وإستبدال قطع غيارها . 

- تلحيم الثقوب وجلخها وتغطيتها بالمعجون. . 

- تركيب الأجزاء التي تم فكها بعد إصلاحها ودهن الأجزاء التي تم استبدالها وسمكرتها . 

- الإشراف والحافظة على الالات والادوات » والعمل على صيانتها . 

إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


مغرقة بالالآت والأدوات المستخدمة فى عملية سمكرة السيارات وطرق استعمالها . 
- معرفة بأنواع وطرق السمكرة والمواد المستخدمة . 

- معرفة بأصول السمكرة والدهان . 

ق استعمال الالآت والأدوات المستخدمة فى عمليات السمكرة والدهان . 
- قدرة على تشغيل وصيانة الات اللحام والدهان . 

- قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

رة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين وامحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


: _الحد الأدنى من المؤهل العلمي‎ ٣۳ 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن تة شهار : 


؛ ‏ المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ -/4 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -/ ٤ 


0۹/1. 


سبلسلة فئات وظائف : السمكرة . 


4_الخبرات العملية : 
ه/أ- نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فغات وظائف السمكرة . 


_ الخحبرات النظيرة 
ايت 


- الخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة الخبرة : 
حا ای وازدافی درل مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 

فييك 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ا hag‏ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


- مهارة وخفة حركة اليدين . 


- قوة الأيدى 5 


1.2/1. 


المجموعة العامة 
الجموعة النوعيسة وظائف الحرف العامة 


سلسلة الفات 


4۰111۰۲ 


ل 


ل 


م5 


۹۰7۰ 


۹99۷ 


111A 


۹۰611۰٩ 


۹1° 


EVIN 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


الوظائف الحرفية 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال الآبار 
الأرتوازية العميقة وما يتبع ذلك من تركيب أجهزة 
الحفر والقدرة على استبدالها وضمان سلامتها واعداد 
التقارير والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا امجال . 


1/۱. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الحفارين . 
١1-خواض‏ السنلسلة: أمثلة على الأعمال الفى تختص بها السلسلة: 


- ضير المواد وتركيب وتثبيت معدات حفر الآبار من أنابيب ورأس الحفر . 
- تشغيل أجهزة الحفر والأجهزة المساعدة والتحكم فى سرعة الأجهزة أثناء العمل . 
إنزال أنابيب التغليف والمصافى وأخراج انابيب الحفر فى حالة سقوطها واستبدال التالف منها . 
إعداد التقارير عن حالة الآبار بعد الإنتهاء من حفرها من حيث سلامة الحفر وعدم وجود هبوط أو تصدع أو 
یر 
الإشراف والمحافظة على الأجهزة والأدوات والعمل على صيانتها . 
إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأجهزة وأدوات حفر الآبار وطرق استعمالها . 

معرفة بأنواع الحفريات والمواد المستخدمة . 

معرفة بأصول حفر الابار الارتوازية العميقة . 

قدرة على استعمال أجهزة وأدوات الحفر والأجهزة المساعدة . 
قدرة على اختيار الأجهزة المناسبة للحفر وفقا لنوعية التربة . 

قدرة على تشغيل وصيانة أجهزة حفر الآبار . 

قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


' _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبيي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن نة اسه 


٤‏ المؤهلات العلمية ال لجددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ -4 
. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -7/ 5 


1/1. 


5_الخبرات العملية : 
٥أ‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 
البرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الحفارين . 


الخحبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


©/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 


أ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 

جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع وهمستوى واجبات ومسكوليات فغات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 

المتطلبات الأخرى : 


- القوة الجسمانية . 


ا 


سلسلة الففات الرمز ٠‏ 40111 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


وظائف المزارعين 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بأعمال حرث 
وتسميد وزراعة وري المزارع والحدائق وتقليمها وإزالة 
الأعشاب الضارة وجمع المحاصيل وإعداد التقارير 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا الجال : 


۹۰11۷۰۱ 


۲ 


17° 


1° 


1۰11۷۰6 


۹۰11۷۰ 


ل 


17۰4۸ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


TE. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف الزارعين . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- حرث الأرض قبل اجراء عملية الزراعة أو الغرس . 

- سقيا الزرع وتنظيم الري داخخل المنطقة المزروعة . 

- تنظيف الأرض من الأعشاب الضارة وتقليم الأشجار والنباتات . 
- وضع الأسعدة الكيماوية والطبيعية 8 

اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ _أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


-- معرفة بالأسس والأساليب المرتبطة بمجال عمل الزراعة . 

- معرفة بالمعدات والآدوات الزراعية وطرق استعمالها . 

- معرفة بأنواع البذور والنباتات ومواقيت بذرها وزراعتها . 

- قدرة على استعمال معدات وأدوات الزراعة . 

ا فد جل اجار الأسمدة الكيماوية المناسبة لأنواع البذور والنباتات . 
- قدرة على تشغيل وصيانة معدات وأدوات الزراعة . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳_الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


؛ ‏ المؤهلات العلمية المجددة للدخول ومستوياتها 


. الابتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبى بطبيعة | لا تق ملته ع ستة أشهر‎ - ٤ 
مع القدرة او برنامج تذريبى عن شهر‎ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ 4 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -٤ 


10/1. 


سلسلة فئات وظائف : المزارعين . 


7 نوعية اللخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الحبرات المباشرة 
- سلسلة فغات وظائف المزارعين 0 


الحبرات النظيرة 
A‏ ند تاه 


ت الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة الخبرة 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية : 

5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 
الا ةك 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 
ا ا لي يي 


فی الجزء السادس من دليل التصنيف . 


T/1. 


سلسلة اإلففات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بقياس 
وتسجيل المياه المتدفقه من السيول والأمطار فى الأودية 
وانجاري المائية بواسطة الأجهزة الخاصة بقياسات 
السيول والأمطار » وما يتعلق بذلك من ملاحظة 
الأجهزة الأتومانيكية المعدة لذلك واعداد العقارير 
والمراقبة على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا المجال . 


1A۲ 


1A۰ 


5م508 


معمزطاءة 


مراقب أجهزة قياس سيول e 1A1‏ 


لاما ا 


مراقب أجهزة قياس سيول 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


WAN, 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف قياسي السيول . 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


ب قيأس وتسجيل ميأه السيول والأمطار فى الأودية والمجارى المائية 5 
- أخذ عينة من مياه الأمطار لإرسالها للمختبر للتعرف على احتمالات وجود التلوث من عدمه . 
- ملاحظة الأجهزة الأتوماتيكية الخاصة بقياس السيول أثناء عملها . 

تنظيف وصيانة واستيدال أوراق أجهزة القياس 3 

- مراقبة أعمال مراكز القياس وعلى مدى توفر أجهزة القياس وسلامتها واعداد التقارير . 


5 أمثلة للمعارف والقدرات واتهارات اخطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بالآت وأجهزة قياس السيول وطرق استعمالها . 

- قدرة على تشغيل وصيانة آلات وأجهزة قياس السيول . 

- قدرة على اجراء تقديرات الكميه قياس واجراء العمليات الحسابية. 
- قدرة على اعداد التقارير والمراقية . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


5- الإبتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
14- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 
4" الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . 


TAN. 


سلسلة فئات وظائف : قياسي السيول . 


| ۵ الخبرات العملية : 


8- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
- البرات المباشرة 
- سلسلة فكات وظائف قياسي السيول . 


- اخيرات النظيرة 


8/ب- ‏ مدة ألخبرة ٤‏ 
حسب ماهو وأرد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد ستوات الخبرة المطلوية مع كل مؤهل علمي 
| البرامج والدورأت التدريبية : 
5/أ- : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدذريبية المطابقة والجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فگات وظائف السلسلةء حسب ماهو وأرد 
- فى الجزء السادس من دليل التصنئيف . 


لا التطلبات الآخرى: 


- قوة الملاحظة . 
- الحكم على الامور. 


AA. 


ك0 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بقياس 
وتسجيل كميات الزيت المتدفقة من الحقول الى 
الخزانات الخارجية ومن الخزانات الى الناقلات » كما 
تشمل اجراءات قياسات الزيت فى الصهاريج الثابتة وما 
يتبع ذلك من القيام بجولات تفتيشية على الانابيب 
والخزانات وآلات الضخ للتأكد من سلامتها واعداد 
التقارير والإشراف على هذه الأعمال وعلى الموظفين 
وتوجيههم والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


50١ 


۹۹4۲ 


114۰۳ 


ا 


۹۰114۰0 


۹۰11۹۰7٦ 


۹1۷ 


541-154 


فاس رنت ۹14 


رئيس مركز قياسات زیت E‏ 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


VAN. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف ناس ا 
١‏ خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 
- قياس الزيت الخام ومنتجاته بواسطة العدادات أو القياس بالشريط بالنسبة للخزانات . 


- أخذ عينات من الزيت الخام لإرسالها للمختبر للتعرف على كثافة الزيت ونسبة الماء والرواسب . 


عليها وعلى العدادات وبعد التشغيل . 


- جمع البيانات التشغيلية لأجهزة القياس وعمل الرسومات البيانية لفاعليتها . 
- الإشراف على مركز القياس وعلى الموظفين وتوجيههم واعداد التقارير . 


آ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالأسس والأساليب المرتبطة بمجال عمل قياس الزيت . 

- معرفة بالات واجهزة قياس الزيت وطرق استعمالها . 

- قدرة على تشغيل وصيانة آلات وأجهزة قياس الزيت . 

- قدرة على عمل الرسومات البيانية لأجهزة القياس لمعرفة فعاليتها . 
- قدرة على اعداد التقارير والإشراف والتوجيه . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


"' الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


5 المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - ٤ 
. المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ -5 


. الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة‎ -٤ 


\AYAE 


سلسلة فئات وظائف : قياس الزبت : 


۵ _الخبرات العملية : 
©- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 


الخبرات النظيرة 


00 الخبرات المقبولة 


6/ ب مدة الخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 -البرامج والدورات التدريبية : 


: البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي‎ : ٦ 


5/ب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 
ا المتطلبات الأخرى: 


.كما 


المجموعة النوعية لوظائف : صيانة وتشغيل المعدات الرمز: ”.8 


تشمل هذه المجموعة الأعمال الميكانيكية من فحص وصيانة وإصلاح الآلات والح ركات والمعدات والسيارات 
وغيرها والأعمال الكهربائية فى مجال التمديدات والإتارة والتكييف والتبريد وكهرباء السيارات والمعدات وغيرها 
كما تشمل تشغيل المعدات والآليات والمكائن والمولدات الكهربائية ومعدات الضخ وقيادة المعدات الثقيلة الثابتة 
والمتحركة كالجرافات والونشات ومعدات الرفع وعربات التقل الكبيرة . 


واعداد التقارير والاشراف على جميع هذه الأعمال والقيام بالأعمال الآخرى ذات العلاقة بمجالات هذه 


الأعمال . 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


| سلسلة فئات وظائف الميكانيكيين Vt qes»‏ 

٠‏ سلسلة فمات وظائف الكهربائيين r‏ ظ ى 
سللة فار لذ ع المعذار» ¥ A eo‏ 

i‏ ت وطايف تشغيل ب 

| سلسلة فكات وظائف قيادة المعدات الثقيلة AY qef‏ 

| ا 
: | 0 

ا يجيب اا ا بي متم و ففجم و الع ی 


e N 


افرع اة | ل اس 
E E‏ 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بفحص 
وصيانة وت ركيب الالات والح ركات والمعدات والسيارات 
وتحديد مواقع الخلل وما يتبع ذلك من فك وتنظيف 
وتزييت الأجزاء المعطلة وتر - قطع الغيار الجديدة 
واختبار صلاحيتها واعداد التقارير والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
امجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


VEN. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف لتم 


- خواص السلسلة : أمثلة ا الأعمال الى تخت 1 ا 


CEN |‏ ححا صف محا an IANA‏ سس سه عع د ممح ده ويل مايا حيو aaa aaa‏ ممم عد عن ماص لصاح e‏ سم بويا عيطت ممصت N samane aa‏ سمحت r ata‏ سخمم سمه سحت nana‏ ممح د ممح محا ما ب ملاع 


۰ . مجهيز الأدوات والمفاتيح والمواد المستخدمة لعمليات الفحص والصيانة الميكانيكية‎ - ١ 
. فحص الالات والح ركات والمعدات والسيارات ومخديد موقع الخلل وكيفية إصلاحه‎ - ْ 
. فك وتنظيف وتزبيت الأجزاء المعطلة وإصلاحها‎ - | 
. تركيب القطع التي تم إصلاحها وقطع الغيار الجديدة واختبار صلاحيتها‎ - | 

- الإشراف والمحافظة على الآلات والأدوات » والعمل على صيانتها . 

- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 
- معرفة بالآلات والأدوات والمواد المستخدمة في عمليات التشغيل والصيانة الميكانيكية . 
-- معرفة بانواع اجهرة الفحص وطريقة تشغيلها وضبطها . 
- قدرة على خديد موقع الخلل الميكانيكي وإصلاحه . 
- قدرة على استعخدام , الكاتلوجات وا لرسومات المرفقة مع ع قطع الغيار الجديدة 8 
= قدرة على إعداد التقارير والملاحظة واللإشراف 1 
- قدرة علي إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 
الحد الأدنى من المؤهل العلمى : 
الابتدائية مع 1 0 اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


E‏ ا اا اة تلل ا اليم 


aaa eteaaaateeremseeassee  m]‏ ی چ ]>1]>< >< ی ذأ ام ت ا 


E . الابتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ - 5 ٠ 
٠ ا‎ 

| 5/4- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 5 
5 الثانوية المهنية أو الثانوية العامة مع القدرة . ْ 0 


ا کی ار کا واتركياف > e‏ 


Vo f ٠ 


سلسلة فئات وظائف : الميكانيكيين 


رح 


الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الميكانيكيين ٠‏ 


الحبرات النظيرة 
- امخبرات المقبولة 


ه/ب - مدة المخبرة : 

حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 

1ك الترامج والدوراك اة ٠ش‏ 
١‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : ۱ 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومستوليات فغات وظائف السلسلة» حسب ماهو وارد 


/ا _المتطلبات الأخرى : [ 


- القوة الجسمانية . 


1° 


المجموعة النوعية | وظائف صيانة وتشغيل المعدات . الرمز : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بالأعمال 
الكهربائية فى مجال التمديدات والإنارة والتكييف 
والسيارات والمعدات ونحوها وما يتبع ذلك من مخديد 
الخلل واصلاحه وعمل التمديدات اللازمة واعداد 
التقارير والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال 
الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


كهربائي 
كهربائي 
كهربائي 
كهربائي 
كهربائي 
كهربائي 
مشرف أعمال كهرباء 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات سكل سلسلة فئات كلدت الكهربائيين 


: أمثلة علي الأعمال الج تختص س بهها از السلسلة‎ N خواص ال‎ - ١ 


sese ey sa a a o es 


- تمديد الأسلاك TT‏ داخل وخارج المبانى »> وفحص الإنارة و جهزة التک يف والسيارات والمعدات ١‏ 


وتوصيلاتها لتحديد موقع الخلل الكهربائي : 

فك الأجهزة والآلات والمعدات الكهربائية وإصلاح الخلل فيها . 

فصل التيار الكهربائي عن المنطقة التي يتم إصلاح الخلل بها . 

عمل التوصيلات الكهربائية الجديدة بعد إزالة منطقة الخلل ا و تغيير بعض القطع والمفاتيح . 
توصيل التيار الكهربائي وعمل التجارب اللازمة للتأكد من سلامة ماتم إصلاحه . 

إعداد التقارير وملا تة الأعمال والإشراف عليها . 


أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


معرفة بأنواع المعدات والأجهزة المستخدمة فى عمليات الصيانة الكهربائية وكيفية استعمالها. 
معرفة بامخططات لتنفيذ التمديدات الكهربائية 

قدرة على خديد موقع الخلل الكهربائي وإصلاحه . 

قدرة على تنفيذ اخخططات الكهربائية . 

قدرة على إعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

قدرة على إقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والمحافظة عليها . 

القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الابتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبى بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 


: ات المؤهلات العلمية الحددة للدخول ومستوياتها 


لد مو ووه لو وموم ل مومع لوو عو عمو قرام مجك م محموه هج جد م ممه محوهه معممه مده وممووه مويه ممم هه ممه كوه محجفه مهمه عحوة و عجوم و جد مه عجوو فقو لوو مو مماوة متجم ممه مده مده د محم جه ممه و محووه عمد ود سحيام سد لوده واد و حعح مجح جه« معصس حك م عاج حا عع مح سح دده و ماده معام لجيج ع موه ل ماح مومه لحا ممص ع مده مما مع لاه لام لح مجح مما ل مححدة مح 
3 
1 


. الابتدائية مع القدرة أو أكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر‎ -١5 


8 8 E ik 
: يى3ق3”ظ> المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة‎ 


3 الكان نه اة أ الغا نة العامة 5200 
1 الثانوية المهنية و الثانوية العامة مع القدرة . 


¢ 
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/ 


- بكالوريوس كلية التقنية تخصص ١‏ محركات ومركبات آليه » أو قوى آلات كهربائية ). 


0| 


1 


۳ ا 


| 2 الخبرات العملية : 
۰ ه/أ- نوعية اخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 


الخحبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف الكهربائيين . 
الخبرات النظيرة 


: ب مدة البرة‎ / ٥ 


حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


جد البرامج والدورات التدريبية : 
5 : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


/ب- الدورات العدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لبوع ومستوى واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 


فی الجزء الخامس من دليل التصنيف . 


۷ امات الأخرس: 


- قوة الأيدى : 


المجموعة النوعية 


aT 


تعريف موجز لسلسلة الفئات 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتشغيل 
المعدات والاليات والمكائن والمولدات الكهربائية ومعدات 
الضخ واعداد التقارير والملاحظة والإشراف على هذه 
الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا 
المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


AN. 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تشغيل المعدات . 


: خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


- تشغيل المعدات والآليات والمكائن والمولدات الكهربائية ومعدات الضخ . 
- مراقبة وتسجيل البيانات التشغيلية مثل درجات الحرارة والضغط والزيت والسرعة . 
ب تشيم الالآت والمعدات وتزبيتها والتأكد من صلاحيتها قبل بداية العمل . 

- متابعة أداء الآلات والمعدات وتبليغ الصيانة عند وجود أعطال . 

- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


[خامئلة المغارف والقدرات والهارات الطلورة لالس اة 


- معرفة بالمعدات والأليات والمكائن والمولدات الكهربائية وطرق تشغيلها . 
- قدرة على تشغيل وصيانة الآلات والمعدات . 

- قدرة على مراقبة وتسجيل البيانات التشغيلية . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 
القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


" الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


القدر ةَ 


٤‏ _المؤهلات العلمية المحددة للدخول ومستوياتها 


القدرة على القيام بعمل الوظيفة . 


4A ل‎ 


سلسلة فئات وظائف : تشغيل المعدات . 


0_الخبرات العملية: 
8- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 

- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف تشغيل المعدات . 


الخبرات النظيرة 
تت الخبرات المقبولة 


ب - مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
أ : البرامج التدريبيةالمكملة للتأهيل العلمى : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة وامجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئوليات فئات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
فى الجزء السادس من دليل التصنيف. 


- القوة الجسمانية . 
- خفة حركة اليدين . 
- سلامة الحواس . 


۸ إنكاحات:: 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تعلق بتشغيا 
وقيادة المعدات الثقيلة الثابتة والمتتحركة كالجرافات 
والونشات ومعدات الرفع وعربات النقل الكبيرة والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا المجال . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف قيادة المعدات الثقيلة . 


: خواص السلسلة:» أمثئلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة‎ ١ 


تفقد المعدات من حيث سلامة الخراطيم والإطارات وضغط الهواء فيها وتنظيف اقطاب البطاريات وضبط 


مستوى المحلول فيها . 
- تعبئة المعدات بالوقود وتفقد حالة ومستوى زيت المحركات وإضافة الزيت أو تبديله حسب الحاجة ونظافة 


مصافى الزيت والهواء . 

قيادة المعدات الثقيلة كالجرافات والونشات ومعدات الرفع وعربات النقل الكبيرة . 

إصلاح الأعطال البسيطة التي تطرأ على المعدات أثناء التشغيل وتشحيم وتزييت المعدات وإعداد التقارير وطلب 
الصيانة فی حالة وجود العطل الفني 1 


5 #أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات الطلوبة للمحلسلة : 


- معرفة بقواعد وتعليمات قيادة المعدات الثقلية ٠‏ 

- معرفة بأنواع الأدوات والآلات المستخدمة فى تشغيل المعدات الثقيلة . 

- معرفة بقواعد وتعليمات المرور من حيث السرعة والتجاوز وأولويات المرور والشواخص التحذيرية . 
- قدرة على تشغيل وصيانة وقيادة المعدات الثقيلة ( الصيانه البسيطة ). 

3 قدرة على اتباع التعليمات . 

- قدرة على اعداد التقارير . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين والمحافظة عليها . 

- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه يمهارة . 


۴ الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 
القدرة 


الؤفلات اة اة كول ومسعكوناتها 


القدرة على القيام بعمل الوظيفة . 


١ 


ASA. 


سلسلة فئات وظائف : قيادة المعدات الثقيلة . 


۵ _الخبرات العملية : 
٥‏ نوعية البرة مرتبة حسب الأفضلية : 


- الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف قيادة المعدات الثقيلة . 


- البرات النظيرة 


- يمكن قبول الخبرات الأخرى بعد توفر القدرة المتمثله فى (رخصة القياده المعتمده من الجهات الختصه ). 


س الخبرات المقبولة 


© ب - مدة البرة : 
حسب ماهو وارد في جدول مخديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 
1 البرامج والدورات التدريبية 
5- : البرامج التدريبيةالمكملة للتأهيل العلمى : 


ك“اب- : الدورات التدريبية المقبولة للسلسلة : 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوی واجبات ومسئولیات قات وظائف السلسلةع لجسب ماهو وارد 


ا المتطلبات الأخرى: 


- رخصة معتمدة من الجهات الختصة . 


- سلامة الحواس . 


Ao/\. 


المجموعة النوعية لوظائف : تدريب الحيوان الرمز: ۹۰٠۳‏ 


تشمل هذه المجموعة أعمال تخذية الخيول من اعداد وتركيب حذوة الحصان والتأكد من سلامتها وصيانة 
التالف منها وأعمال تدريب الحيوان كتدريب الخيول والطيور والحيوانات الآخرى على الأعمال الخصصة لها 
وأعمال تدريب الكلاب البوليسية ورعايتها والعمل معها يغرض إستخدامها فى المجالات الأمنية وإعداد التقارير 
والإشراف على جميع هذه الأعمال والقيام بلأعمال الآخرى ذات العلاقة بمجالات هذه الأعمال. 


تشمل هذه المجموعة سلاسل الفئات التالية : 


سلسلة فكات وظائف حذية الحيوان 
سلسلة فثات وظائف تذريب الحيوان 
سلسلة فئات وظائف سائسي الكلاب البوليسية 


16م 


الوظائف الحرفية . 


الضوابط التصنيفية الخاصة بفئات السلسلة : 


تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بإعداد 
وتركيب احذية الخيول والتأكد من سلامتها وصيانة 
التالف منها وما يتعلق بذلك من أعمال واعداد التقارير 
والملاحظة والإشراف على هذه الأعمال والقيام 
بالأعمال الأخرى ذات العلاقة بهذا ا مجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف تحذية الخيول 1 


١_خواص‏ السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : 


- أخخل المقاسات الخاصة بحوافر الخيول وتخديد مواصفات الحذوات . 

- تقليم وبرد حوافر الخيل ووضع طبقة من الزفت عليها . 

- قص حديد الحذوات وبردها وت ركيب وتطبيق الحذوات وتسميرها . 

- مراقبة الخيول الحذاة والتأكد من مطابقة وملائمة أعمال التحذية وسلامتها وصيانة التالف منها . 


- اعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


؟ ‏ أمثلة للمعارف والقدرات والمهارات المطلوبة للسلسلة : 


- معرفة بأجهزة وأدوات التحذية الخاصة بالخيول . 

00 معرفة بقص حدید الحذوات وبردها 5 

- قدرة على استخدام أجهزة وأدوات التحذية الخاصة بالخيول . 

2 قدرة على قص حديد الحذوات وبردها 3 

- قدرة على اعطاء واتباع التعليمات . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الآخرين والحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه . 


الد الأدقى من المؤمل العلمى: 
الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدرببي في طبيعة العمل لا تقل مدته عن ستة أشهر . 
1 المؤهلات العلمية الجددة للدخول ومستوياتها 


5 - الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبيي بطبيعة العمل لا تقل ندية كر عه اشر 


4- المتوسطة المهنية أو المتوسطة مع القدرة . 


. الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية‎ -٤ 


كرام 


سلسلة فئات وظائف : نحذية الخيول . 


©/- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف مخذية الخيول . 


الخبرات النظيرة 


البرات المقبولة 


حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل مؤهل علمي 


1 البرامج والدورات التدريبية : 
٦‏ : البرامج التدريبية المكملة للتأهيل العلمي : 


عي الدورات التدريبية المطابقة والججانسة لنوع ومستوی واجبات ومسكوليات قئات وظائف السلسلة؛ -حسبپب ماهو وارد 
فی الجزء السادس من دليل التصنيف . 
۷_المتطلبات الآخرى : 


۸۹/1. 


8 ا 0م 


| - يتل 3 
ص ,7 


دیل تصنيث الواتت بيه 


ت 


ww 


الوظائف الحرفية الرعز: 9 
ظائف تدريب الحيوان الرمز: 903 
وظائف تدريب الحيوان والطيور الرمز: 90301 


اوقا لجع كم تشمل هذه السلسلة الوظائف التي تتعلق بتدريب 


مساعد مدرب 1 1 | الخيول والطيور والحيوانات الاخرى على الاعمال 
مساعد مدرب 2 9030102 المخصصة لها واعداد التقارير والاشراف على هذه 
TTT aT‏ 6 والقيام بالاعمال الاخرى ذات العلاقة بهذا 
مدرب 4 20204 
مدرب 5 9030105 
مدرب 6 9030106 
مدرب 7 90307 
مدرب مشرف 8 9030108 
مدرب مشرف 9 9030109 
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وظائف تدريب الحيوان والطيور 


ترويض الخيول وشد الاسرجة وتدريبها على الجري وألعاب الفروسية 

تدريب الصقور وكلاب الصيد على مطاردة واصطياد الطيور والحيوانات البرية وإحضار الطيور المصطادة 
تنفيذ برنامج التدريب اليومي للخيول والطيور والحيوانات الاخرى على الاعمال المخصصة لها للحفاظ على 
كفاءتها 

مراقبة ومتابعة الوجبات الغذائية واجراءات تنظيف الحظائر ومراعاة الشروط الصحية 

إعداد التقارير وملاحظة الاعمال والاشراف عليها 


2 - أمثلة للمعارف و القدرات و المهارات المطلوبة لاسلسله ا 
معرفة بطرق واساليب تدريب الحيوانات والطيور 

معرفة بانواع الخيول والصقور وكلاب الصيد 

معرفة بطرق التعامل مع الحيوانات والطيور المختلفة 

قدرة على التعامل مع الحيوانات والطيور المختلفة 

قدرة على وضع وتنفيذ البرامج التدريبية اليومية للحيوانات والطيور المختلفة 
قدرة على اتباع التعليمات 

قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والاشراف 

قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الاخرين والمحافظة عليها 

القدرة على تطبيق المعارف اعلاه بمهارة 


الابتدئية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطيبعة العمل لاتقل مدته عن ستة أشهر 


1 - الإبتدائية 
الابتدائية مع القدرة أو إكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لاتقل مدته عن ستة اشهر. 
2 - الكفاءة المتوسطة 
الكفاءة المتوسطة مع القدرة . 
3 - الثانوية 

الثانوية العامة مع القدرة . 


4 - الثانوية 
الثانوية المهنية . 
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.حسب 00 وارد في جدول تحديد مستويات الدخول للمؤهلات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوبة مع كل 


.جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسئوليات فثات السلسلة , حسب ماهو 
وارد في الجزء الخاص بالدورات التدريبية من دليل التصنيف . 
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5 ا 


الكلاب البوليسية ورعايتها والعمل معها بغرض 
استخدامها فى المجالات الأمنية مثل الكشف عن المواد 
المنافذ البحرية » أو الجوية » أو البرية » واعداد التقارير 
والإشراف على هذه الأعمال والقيام بالأعمال الأخرى 
ذات العلاقة بهذا امجال . 


متطلبات شغل سلسلة فئات وظائف سائسي الكلاب البوليسية . 


| -خواص السلسلة : أمثلة على الأعمال التى تختص بها السلسلة : ١‏ 


- 


تدريب واستخدام الكلاب فى البحث عن الخدرات والأسلحة والمتفجرات ونحوها من الممنوعات . 
- اجراء تدريب يومى للكلاب للحفاظ على كفاءتها فى مجال العمل الذى يؤديه . ظ 
| = العمل على علاج العيوب التي تظهر على أداء الكلب خلال ممارسته العمل اليومي المعتاد أو التدريبات اليومية | 
| المقررة . 0 
| - السيطرة على الكلب فى جميع الأوقات لتجنب إيذاء الاشخاص أو الحاق الضرر بالممتلكات او الكلب نفسه 


أ 
0 
- مراقبة أعراض الإصابات المرضية واستشارة الطبيب البيطري لإتخاذ الإجراءات الوقائية والعلاجية . 


- إعداد التقارير وملاحظة الأعمال والإشراف عليها . 


- معرفة بطرق التعامل مع الكلاب البوليسية والسيطرة عليها . 

- معرفة بأنواع المخدرات والأسلحة والمتفجرات ونحوها من الممنوعات . 
- قدرة على التعامل مع الكلاب البوليسية والسيطرة عليها . 

- قدرة على وضع وتنفيذ البرامج التدريبية اليومية . 

ج قدرة على اتباع التعليمات . 

- قدرة على اعداد التقارير والملاحظة والإشراف . 

- قدرة على اقامة علاقات عمل فعالة مع الأخرين وامحافظة عليها . 
- القدرة على تطبيق المعارف أعلاه بمهارة . 


۳ _الحد الأدنى من المؤهل العلمي : 


الأبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لمدة لا تقل عن ستة أشهر . 


ا 
ا 
1 
ْ 
ا 
١‏ 
۱ 
- معرفة والأساليب والطرق المرتبطة بمجال عمل تدريب الكلاب البوليسية . | 
1 
أ 
| 
1 
| 


. الإبتدائية مع القدرة أو اكمال برنامج تدريبي بطبيعة العمل لمدة لا تقل عن ستة أشهر‎ - ١4 


ْ 4- المتوسطة مع القدرة أو المتوسطة المهنية . 


١ 
| ٥ . الثانوية العامة مع القدرة أو الثانوية المهنية‎ -7/ 5 


سلسلة فئات وظائف : سائسي الكلاب البوليسية . 


0 الخبرات العملية: 
ه/أ- نوعية الخبرة مرتبة حسب الأفضلية : 
الخبرات المباشرة 
- سلسلة فئات وظائف سائسي الكلاب البوليسية . 


اخبرات النظيرة 


الخبرات المقبولة 


ه/ب ‏ مدة المخبرة : 
حسب ماهو وارد في جدول ديد مستويات الدحول للمؤهللات العلمية وعدد سنوات الخبرة المطلوية مخ كل مؤهل علمي 


5/- : البرامج التدريبيةالمكملة للتأهيل العلمي : 
ل به 


ااةة س5 کک 


جميع الدورات التدريبية المطابقة والمجانسة لنوع ومستوى واجبات ومسكوليات فكات وظائف السلسلةء حسب ماهو وارد 
8 الجزء السادس من دليل التصنيف . 


TA 


حول الدليل: 

يعتبر هذا الدليل الجزء الثاني من أجزاء دليل التصنيف الثلاث ضمن سلسلة أدلة مسار الموظف الحكومي وهي 

عبارة عن أدلة ارشابية للموظف الحكومي تهدف إلى تسهيل شرح أنظمة الخدمة المدنية وإجراءاتها من التعيين 

حتى انتهاء الخدمة يرجى زيارة الموقع 12م»ع.13515/.112523121521101.1:01011:55 لمزيد من المعلومات. 

معد الدليل : 

الاسم : موسى بن أحمد ناصر الغنيم. 

المؤهل العلمي : ماجستير إدارة أعمال- جامعة ه . - بريطانيا . 
مضص في مجال تدريب موظفي القطاع العومما.الطهر الإدا ري بصفة عامة 
ويعمل مدير إدارة التدريب والابتعاث بوزارة الخدمة المدنية ويمكن التواصل معع 
الباحث على البريد الإلنتروني ممامء.!أهممع © 658004 


